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Convenzioni

|

Sx = Premere il pulsante sinistro del mouse

Dx = Premere il pulsante destro del mouse

Invio = Confermare premendo il pulsante Invio o Enter da tastiera
Selezionare oggetto = Premere il pulsante sinistro del mouse
Menu contestuale = Dx su Oggetto

Aprire oggetto = 2 click Sx veloci sull'oggetto

Definizioni

Selezionare = Sx sull'oggetto, ¢ necessario prima di compiere qualsiasi azione su qualsiasi oggetto
Selezionare testo = Premere e mantenere premuto Sx all'inizio del testo che vogliamo selezionare e
solleviamo Sx alla fine della selezione. Il testo selezionato ¢ visualizzato in negativo.

Menu contestuale = Dx sull'oggetto visualizza un Menu di azioni che si possono effettuare sull'oggetto
selezionato

Paragrafo = I caratteri che intercorrono dall'inizio del documento fino al primo Invio, oppure tra un
invio e l'altro.

Corpo = Dimensione del carattere

Hanno detto del manuale

..ho ricevuto il manuale OpenOffice, che visto da me, che non sono un esperto, bensi poco piu di un
principiante, ¢ davvero molto utile, per la chiarezza del linguaggio e per l'altrettanto chiara didattica.
La ringrazio molto...

Flavio Andrighetti
Direttore responsabile
CONFIDI EURO E IMPRESA

La guida cerca di mettere I’'utente in condizioni di utilizzare da subito le funzioni pitt importanti. Una
successione di indicazioni su “come fare per”, che avvicina I’utente alla pratica d’uso.

Silvano Pirazzoli
Responsabile del Centro di alfabetizzazione informatica
del Comune di San Lazzaro (Bo)
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Ecco OpenOffice.org 3.0

Per la prima volta in versione nativa per Mac OS X

OpenOffice.org 3.0, la terza "major release" della suite di produttivita open source che in
pochi anni € divenuta un temibile concorrente per Microsoft sul mercato italiano, come
dimostra la crescita dei download e delle installazioni negli ultimi anni. Quasi a celebrare
I'avvenimento, oggi viene doppiato il risultato del 2007 con il superamento dei 3.580.000
download dall'inizio del 2008, ovvero uno ogni 7 secondi.

OpenOffice.org 3.0 &€ molto piu di una semplice applicazione di produttivita. Con questa
nuova versione, i componenti di base - il word processor, il foglio elettronico, il modulo per le
presentazioni, quelli per la grafica business, le formule e la gestione dei database - vengono
integrati con le funzionalita delle estensioni, che in alcuni casi offrono novita assolute per il
mercato dell'office automation. OpenOffice.org ha scelto un approccio architetturale
estremamente modulare, che consente a chiunque di aggiungere nuovi servizi e
funzionalita.

i singoli utenti, le aziende private e gli enti pubblici continuano a passare a OpenOffice.org
per le sue funzionalita e la sua compatibilita con MS Office, caratteristiche che migliorano
ulteriormente con la versione 3.0, che & disponibile in modo nativo anche per Mac OS X e
quindi ci permette di raggiungere un nuovo gruppo di utenti e dei nuovi mercati".
"OpenOffice.org 3.0 & piu potente e veloce rispetto alle versioni precedenti, e con il supporto
per i file .accdb di MS Access 2007, quello migliorato per le macro VBA, e la capacita di
leggere i documenti OOXML di MS Office 2007, rende ancora piu semplice e trasparente la
migrazione dal software proprietario a quello libero", aggiunge ltalo Vignoli, Responsabile
Marketing del Progetto Linguistico Italiano OpenOffice.org.

OpenOffice.org 3.0 ha un aspetto grafico completamente rinnovato, con un nuovo start
center e un nuovo insieme di icone, e offre una lunga serie di funzionalita completamente
nuove

Writer (word processing): visualizzazione di piu pagine in fase di modifica del documento,
migliore gestione degli strumenti linguistici che vengono installati come estensioni (doppio
clic), migliore gestione delle note.

Calc (foglio elettronico): aumento delle dimensioni del foglio a 1024 colonne, nuovo
modulo per la risoluzione dei problemi di programmazione lineare, nuove funzionalita di
collaborazione per gruppi di utenti.

Impress (presentazioni): possibilita di inserire le tabelle nella presentazione.

Draw (disegno e grafica): aumento delle dimensioni del foglio fino a nove metri quadrati
(300cm x 300cm).

OpenOffice.org 3.0 migliora anche il supporto delle estensioni, che offrono alcune funzioni
completamente nuove come il supporto multilingue, la reportistica per le aziende, la
riduzione delle dimensioni delle presentazioni (comprese quelle di MS Office, di dimensioni
megalitiche, sulle quali lo stesso MS Office permette di intervenire solo manualmente), lo
schermo per il presentatore, e infine la modifica dei file PDF e la gestione del PDF ibrido,
ovvero un file PDF che OpenOffice.org gestisce come un normale file ODF modificabile.

Download

OpenOffice.org 3.0 in italiano: http://it.openoffice.org/download/

Modelli in Italiano: http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Modelli
OpenOffice.org nelle altre lingue: http://download.openoffice.org
Estensioni per OOo: http://extensions.services.openoffice.org

Dizionario Italiano: http://extensions.services.openoffice.org/project/dict-it



http://extensions.services.openoffice.org/project/dict-it
http://extensions.services.openoffice.org/
http://download.openoffice.org/
http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Modelli
http://it.openoffice.org/download/

Nuove funzionalita 9

Nuove funzionalita

FUNZIONALITA GENERALI
Supporto per Mac OS X
OpenOffice.org 3.0 gira in modo nativo in ambiente Mac OS X, senza il bisogno di X11, e si
comporta come qualsiasi altra applicazione Aqua. Inoltre, supporta il VBA e integra la
funzione di Solver che sono state escluse dalla versione per Mac di MS Office.

Supporto di ODF 1.2

OpenOffice.org 3.0 supporta Open Document Format (ODF) 1.2, l'ultima v per i metadati
basato sugli standard RDF e OWL del W3C. ODF é riconosciuto e adottato da un numero
crescente di Paesi, e utilizzato da molte aziende per le loro applicazioni.

Filtro di importazione per Microsoft Office 2007

Oltre a leggere e scrivere i formati binari proprietari dei file di MS Office (.doc, .xIs, .ppt),
OpenOffice.org 3.0 € in grado di leggere i documenti creati con MS Office 2007 per
Windows o0 2008 per Mac OS X (.docx, .xlIsx, .pptx), e quindi consente un interscambio
completo con coloro che ancora utilizzano MS Office. | filtri permettono inoltre la creazione
di ambienti misti, in cui alcuni utenti usano MS Office e altri usano OpenOffice.org.

Grafica dell'interfaccia
OpenOffice.org 3.0 utilizza icone completamente ridisegnate e un'interfaccia piu moderna e
colorata, che lo rendono piu intuitivo e attuale.

Schermo di Benvenuto

Lanciando I'applicazione, l'utente si trova davanti uno schermo di benvenuto con cui pud
scegliere se creare un nuovo documento con uno dei sei moduli o aprire un modello o un
documento gia esistente, o cercare un modello o un'estensione da installare.

Supporto XML e filtri XSLT

OpenOffice.org supporta le note, i valori dei campi e le intestazioni superiori a sei per
I'esportazione verso XHTML, e permette anche a Internet Explorer di leggere i documenti
grazie alla modifica dell'estensione in .html. In futuro, sara possibile aggiornare i filtri XSLT
con un'estensione, in modo da sganciare I'operazione dalla data di rilascio delle nuove
versioni di OOo.

WRITER (ELABORAZIONE TESTI)

Visualizzazione di piu pagine

OpenOffice.org 3.0 offre un controllo a scorrimento, posto in basso a destra nella schermata,
che permette di passare dalla visualizzazione di una porzione di pagina a quella di piu
pagine affiancate e sovrapposte (a seconda del numero di pagine visualizzate), mantenendo
le funzioni di redazione e modifica del testo. Si tratta di una funzionalita particolarmente utile
con gli schermi di grandi dimensioni o con il doppio schermo.

Note

La funzionalita di gestione delle note di OpenOffice.org 3.0 visualizza la nota sul margine
del documento, con un colore diverso per ciascun autore, in modo tale da rendere molto piu
facile la creazione, la lettura e la modifica.

Selezione della Lingua

Lo strumento di selezione della lingua assegna una lingua diversa a ciascun paragrafo in
modo molto semplice, per facilitare la redazione e il controllo ortografico del testo. | dizionari
per il controllo ortografico vengono gestiti come estensioni, per cui sono molto facili da
installare con un doppio clic.
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CALC (FOGLIO ELETTRONICO)

Solver (Risolutore)

OpenOffice.org ha un modulo "solver" che permette di risolvere i problemi in cui il valore
ottimale di una cella del foglio elettronico deve essere calcolato in base a vincoli definiti da
altre celle. Il modulo ¢ interessante per gli utenti Mac, visto che MS Office 2008 per Mac OS
X non offre piu questa funzionalita.

Collaborazione

La nuova funzionalita di OpenOffice.org 3.0 permette la collaborazione tra diversi utenti sullo
stesso foglio elettronico, attraverso una condivisione che consente di aggiungere dati che il
proprietario del documento puo integrare con pochi clic. La nuova funzionalita permette
inoltre di evitare i conflitti sulle modifiche.

Funzioni della grafica business

Il modulo per la grafica business permette di creare barre di errore personalizzate basate su
serie fornite dalle celle del foglio elettronico, equazioni di regressione e coefficienti di
correlazione.

1024 colonne per foglio

OpenOffice.org 3.0 € in grado di gestire una quantita di dati largamente superiore rispetto al
passato grazie al supporto di 1024 colonne per foglio, pari al quadruplo rispetto alle
precedenti 256.

IMPRESS (PRESENTAZIONI)
Ritaglio delle immagini
La funzione di ritaglio delle immagini di OpenOffice.org 3.0 funziona come nella maggior
parte delle applicazioni, con una serie di "maniglie" agli angoli e ai lati che vengono
trascinate con il mouse, e viene attivata con il menu contestuale a cui si accede attraverso il
pulsante destro.

Stampa
Un menu a tendina permette di scegliere il numero delle slide da stampare con un certo
layout, il formato e I'orientamento della carta.

Tabelle native

OpenOffice.org 3.0 permette l'inserimento e la modifica delle tabelle direttamente nelle
presentazioni, in modo nativo e non piu come oggetti Calc "embedded". Per sfruttare questa
funzionalita nel modo migliore, ci sono alcuni modelli con tabelle colorate che permettono di
rendere piu accattivante la presentazione.

Supporto del doppio schermo

OpenOffice.org 3.0 supporta il doppio schermo, per consentire a chi presenta di avere sotto
controllo la slide successiva, il flusso della presentazione, il contenuto delle note e la durata
della presentazione grazie all'estensione Presenter Console.

FUNZIONALITA RILASCIATE COME ESTENSIONI

Presentation Minimizer

L'estensione Sun Presentation Minimizer permette di ridurre le dimensioni del file della
presentazione, anche in formato MS PowerPoint, attraverso la compressione delle immagini
e la rimozione dei dati inutilizzati e I'ottimizzazione per la stampa (risoluzione di 300 punti
per pollice), il proiettore (150 punti per pollice) oppure lo schermo (75 punti per pollice).
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Report Builder
L'estensione Sun Report Builder permette di creare report dai database, definendo gli
elementi della pagina e i contenuti dei campi con grande flessibilita.

Weblog / Wiki Publisher

Le estensioni Sun Weblog Publisher e Sun Wiki Publisher permettono di creare
rispettivamente post e pagine wiki direttamente con Writer, senza conoscere il linguaggio
specifico dei principali motori per la gestione dei blog o di MediaWiki.

Presenter Console

L'estensione Presenter Console permette all'oratore di visualizzare sullo schermo del
proprio computer la slide successiva o le note, oppure la sequenza delle slide, oltre alla
durata del proprio intervento, mentre il pubblico vede solamente la slide proiettata sullo
schermo.

PDF Import

L'estensione PDF Import permette di importare i file PDF per la modifica con il modulo Draw,
che permette di conservare I'aspetto grafico originario della pagina pur modificando
immagini e porzioni di testo. La novita piu importante, pero, € la creazione di file PDF "ibridi"
che combinano le caratteristiche del PDF (stampa e visualizzazione indipendente dalla
piattaforma) con quelle di ODF, e quindi sono dei documenti "normali" che Writer, Impress,
Calc o Draw - a seconda di quale applicazione e stata utilizzata - possono gestire con tutte
le loro funzionalita.

ALTRE FUNZIONALITA

Programmabilita

OpenOffice.org permette di sviluppare estensioni che aggiungono funzionalita alla suite,
senza aumentare le dimensioni del programma per gli utenti che non hanno bisogno di esse.
L'architettura viene utilizzata per aggiungere dizionari ortografici, funzioni specifiche, modelli
per uno o tutti i moduli, e permette l'installazione con un semplicissimo doppio clic sul file
dell'estensione.

Dimensioni massime della pagina per Draw (300cm x 300cm)

OpenOffice.org Draw permette la creazione di documenti di enormi dimensioni, fino a 300cm
x 300cm, e pud essere utilizzato come strumento per progetti come poster scientifici o
illustrazioni complesse

Da:
L’Associazione PLIO, Progetto Linguistico Italiano OOo
http://www.plio.it/00030
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Installazione di OpenOffice.org

Aprire il Browser per scaricare il programma.

s

~ OpenOffice.org Download - Windows Internet Explorer E
0o

@_\—_x - gl kb o s, o ":’rl':'Fﬁl:E.ljr'|:||' [V] “? e

File  Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

Nella barra degli indirizzi inserire:http://it.openoffice.org/

2 it: OpenOffice.org in Italiano - Microsoft Internet Explorer E]E]
f :,r

© File Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti

elndietro @ @ = \ﬂ @ _h /_\J Cerca ‘:?/'1‘\'( Preferiti e} <] ~ :\’:’\_ % = _J :’j

¢ Indirizza |ﬁj httpsffit.openaffice.orgf V| Yai i Collegamenti

ELd

Search - Log in - Other languages

-
OpenOfflce_org the free and open productivity suite

Benvenuti in

nuovi utenti & H
[ : OpenOffice.org
info generali
OpenOffice.org & una suite per ufficio completa, rilasciata

con una licenza libera e Open Source che ne consente la

distribuzione gratuita. Legge e scrive file nei formati

utilizzati dai prodotti pit diffusi sul mercato e, a garanzia
collaborare della futura accessibilitd dei dati, nel formato

OpenDocurmnent, standard IS0, Consente inaltre

I'esportazione in formato PDF.

OpenOffice.org & liberamente, gratuitamente e

legalmente utilizzabile in ogni contesto, pubblico, privato, e )
professionale e aziendals. Componenti di OpenOffice.org:

= documentazione FPer aiutare la comunitd a crescere, unisciti a noi. B=r By = B OEEn R
E B B B LI
Writer Calc Impress Base Draw  Math

download
SUERERE versione 3.0.0

caratteristiche e novita

Sx su download,
Compare la finestra a fianco.

E zeguire o salvare il file?

Salva, se desideriamo salvare e
Mame: COCa_3.0.0_Win32Inkel_install_wIRE_it.exe po| eseguire la procedura
Tipa: Applicazions, 141 MB d'installazione, oppure
Da: mirrors,evalva.ro
Esegui, scarica in cartella
Esequi | | Sava | [ annula | | provvisoria, poi esegue il

programma
|--’““h | file zcancati da Internet pozzono eszere util, ma questo tipo di ble S_e premete salva, si apre la
x ) put danneggiare il computer. Se l'oigine non & considerata finestra Salva con nome dove
K-

— il o 1 1 b Yt 1 1 . .
attendibile, non eseguire o zalvare il zoftware. Quali rizchi 2i comono indicare al programma dove

salvarla.
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D00 3.0.0 Win32Inkel_install,.,

Q00_3.0,0_win3z2Intel_install_wIRE_jt
Data creazione: 14/10/2003 22,44
Dimensione: 141 MB

Dopo aver scaricato il programma, andate nella cartella dove lo avete salvato e Sx sull'icona
OOo0_3.0.0_Win32Intel_Install...

Aprithle™="Avviso di protezione

E zequire il file?

Maome: O0o_3.0.0_Wwin32Intel_install_wIRE_it.exe
Autore: Sun Microsystems GmbH
Tipo:  Applicazione

Da: Iopenoffice

Ezegui ]I Annulla I

Awviza sempre prima di aprire questo file

pud dannegaiare il computer. Ezequire zolo saftware proveniente da

@ | file scanicati da Internet pozsono eszere wtil, ma questo tipo di file
auton congiderati attendibili. Quali izchi 2 corrono

Parte l'installazione, quindi: Sx su Esegui

E Preparazione dell'installazione di OpenOffice.org 3.0

(Grazie per aver scaricato
OpenOffice.org 3.0.

I file di installazione devono essere decompressi e copiati sul
disco rigido per la preparazione dellinstallazione. Al termine,
linstallazione di OpenOffice.org verrd awwviata
auktomaticamente,

Fate clic su 'dvanti' per continuare,

[ Avanti = ] [ Annulla ]

OpenOffice ringrazia per aver scaricato OpenOffice.org versione 3.0
Sx su Avanti
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Seleziona cartella

Selezionate la cartella in cui salvare i file decompressi. " .
OpenOfficeorg 3.0

I file di installazione di OpenOffice.org 3.0 verranno decompressi e salvati nella cartella
indicata qui sokta, Per salvare OpenOffice.org in un'altra cartella, Fate clic su 'Sfoglia’ &
selezionate un'altra cartella,

Cartella di destinazione

1751 Giordano) DeskiophOpenCfice,arg 3.0 (it Installation Files Sfoglia. ..

Spazio richiesto: 150.4MB
Spazio disponibile: 71.3GE

[ < Indietro ][ Crecormprimi ] [ Annulla

Ci propone una cartella per inserire il programma.
Premiamo Sfoglia e inseriamo la cartella di destinazione

[ Preparazione de

Seleziona cartella

Selezionate la cartella in cui salvare i file decompressi, e fo. 0
OpenOfficeorg 3.

I file di installazione di Openoffice.org 3.0 werranno decompressi e salvati nella cartella
indicata qui sotto, Per salvare Openicffice.org in un'altra cartella, Fate clic su 'Sfoglia’ e
selezionate un'altra cartella.

Cartella di destinazione

i \ProgrammitCpenicffice 3.0 Sfaglia. ..

Spazio richiesto: 150, 4MB
Spazio disponibile: 71.3GE

[ < Indietro ][ Cecomprimi ] [ Annulla

lo preferisco installarla in quella dei Programmi del disco C:

Osserviamo:

Spazio richiesto, necessario per l'installazione.

Spazio disponibile: & lo spazio ora libero del quale verra utilizzato 150,4 Mega Byte

Se lo spazio non é sufficente il programma avvisa proponendo di liberare spazio dal disco.

Premiamo Decomprimi
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< Benvenuti'a OpenOffice.org 3.0

Passi

Registrazione di OpenOffice.org

1, Bervenuti
2, Dati dell'utente

3. Mome ukente

S, Registrazione

4. Aggiornamenta in linea La reqgistrazione & Facolkativa e non comporta obblighi,

COra aveke la possibilitd di supportare e di conkribuire alla comunitd open source
con |a pid alka crescita nel mondao.

Reqgistrando Opendffice, org ci aiutate a provare che OpenOffice.org ha gid una
significativa guota di mercato,

{:} Intendo reqistrarmi ara

(%) Intendo registrarmi in sequito}

{:} Mon intendo reqgistrarmi

Y auguriama buon lavoro con Opendffice.org.

Per uscire dalla procedura guidata, Fate clic su 'Fine',

[ Fine ] [ annulla ]

E' importante
Sx su Avanti

registrarsi per incrementare la quota di mercato di OpenOffice.org

Se preferite spuntare: Intendo registrarmi ora, compare la finestra di registrazione

e
OpenOfficeorg

@Sun

% Register at Sun.

Please help Sun estimate the global OpenOffice.org market share by registering with
Sun. Registered wsers will benefit from frequent news and tips around OpenOffice.org
as well as special Sun discounts.

| do not have
other Sun On

a Sun Developer Metwork (SOM) or User [Mame

line account.
Hint: "'our user name may be your e-mail

o . ddrezs.
An S0OM account is like a Backstage Pass inside A0
Sun and gives you access to special deals like Password
40% off M| Press boolks! Fargot User Name or P assword

Why Jain?

I:l | accept the terms of use for registering Sun programs.
Wik terms of use

[ Sign Up Now _ | Register Now_

Please help the OpenOffice.org community to improve OpenOffice.org by providing
feedback via the OpenOffice.org user survey! Your feedback helps us to

Add and improwve the features you care about

Enhance the OpenOffice.org website
Filling out the surey takes about 10 minutes.

Better promote OpenOffice.org The survey can be filled out completely anamymaoushy.

Make it easier to join the project
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Benvenuti a

OpenOffice.org

Crea un nuovo documents

Documento di testo Fodglio eletronico

Fresentazione Disegno

Database 1| Formula

Modeli, ..

Apri docurmento,

Questa ¢ la finestra della scelta del programma che desideriamo utilizzare.

Documento di testo, apre Writer, Programma di testo

Foglio elettronico, apre Calc, Foglio elettronico
Presentazione, apre Impress, per presentazioni multimediali
Disegno, apre Draw, Programma di disegno

Database, apre Base, Programma Database

Formula, apre Math, Programma di formule

Modell... Apre una finestra dove scegliere oggetti gia fatti

Apri docurmento... Apre la finestra per aprire documenti gia esistenti

|.ﬁ.ggiungi nuove funzionalitd a OpenOffice.org

|Lllterin:|ri maodeli per OpenOffice. arg

T

Registra il tuo Opencffice, org

VB e O

lteriori informazioni su Opencffice. org

T A S
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Se non abbiamo l'icona del programma nel desktop, la cerchiamo in:
Sx su Start / Tutti i programmi /OpenOffice.org 3.0 /

Posta elettronica [@ Mero *

Cgkloo o5

Stliels [@ Openffice,arg 2.4 k

= copenoffice.org 3.0 3 Openoffice.arg

CpenCffice, or

[@ Realtek, Sound Manager * ﬁ OpenCffice,org Base

o A — [@ Skype k E Openffice.arg Calc

. [@ WideoLAm 3 @ OpenOffice.arg Draw
Internet Explorer [@ \Windows Live * CpenOffice.org Impress

@ WinZip k Openisffice.arg Math
u Adobe Reader & £  OpenOffice.org Writer

Paink

h hssiskenza remata
Adobe Read
@ Internet Explarer

@ Cutloaok Express

-&ﬁ, \Windows Live Messenger
@ \Windawes Media Plaver

‘3 Windows Messenger

Tutti i programmi

[ @l windows Movie Maker

@ efule L
g start T ETO( R v

OpenOffice.org, apre finestra generale di tutti i programmi di OpenOffice.org
OpenOffice.org Base, Programma Database di archivio

OpenOffice.org Calc, Foglio elettronico per far di conto

OpenOffice.org Draw, Programma di disegno

OpenOffice.org Impress, Programma per presentazioni multimediali
OpenOffice.org Math, Programma di formule

OpenOffice.org Writer, Programma di testo

| & Senza nome 1 - OpenOftice.org Writer

File Modifica Visualizza Inserisci Formakto Tabella  Strumenti  Finestra 7

BrE2H® v B ERY &

@ |Cnntenutotabella M| |TimesNeanman Ml |12 Ml 6 C 5 ‘g|

= - [F1|E =N

2]

|Pagina 1 2 | Standard | tsano(talis) | ms | s+ || Tabellal Bl |BOGEM j@+—e+—— @ | 76%

Ecco come si presenta la Nuova Finestra del programma Writer
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1. Mouse ¢ tastiera

1.1 Mouse

I mouse serve per sclezionare oggetti, confermare e aprire menu
contestuali. Con un click, il sinistro, una sola volta, selezioniamo un oggetto
(un'icona, immagine, testo, menu), se invece premiamo due volte consecutive
rapide, esegue l'azione di apertura, se ¢ un programma, viene avviato. Se
esiste una rotellina tra i1 due pulsanti serve per scorrere le pagine far salire o
scendere la pagina nel monitor, con il pulsante destro Dx vediamo il Menu
contestuale dal quale scegliamo le azioni che possiamo compiere sull'oggetto.

1.2 Tastiera

Nella tastiera, oltre i tasti lettere e numeri, ci sono dei pulsanti che ci interessano in modo particolare, o
vanno in abbinamento con altri. Partendo dall'alto a sinistra troviamo il tasto Ese, ci serve per uscire o
interrompere comandi errati, ed i tasti funzione F1, F2 — F12. (con F11 apriamo Stili e formattazione,
F4 database, con F5 il Navigatore).

La parte estrema sinistra contiene dall'alto in basso, il pulsante \ e |, sotto Tab contraddistinto dalle
classiche due freccette *= , ci serve per spostarci verso destra in modo standard, 10 caratteri per volta
oppure se abbiamo impostato le Tabulazioni incolonniamo i dati in modo corretto.
Il Fissa maiuscolo consente la scrittura di caratteri maiuscoli, per tornare alla scrittura normale ¢
sufficiente ripremere il pulsante, quando ¢ attivo, si illumina una spia (A) sulla tastiera numerica.
[ETE &) &) & N @ @ @ g Maiuscolo Viene premuto
assieme alla lettera che voglia-

F 1 ’T —I j j —[ 'T —I _‘ *‘l - ]| mo maiuscola, oppure per scri-

i 1 S| vere i caratteri che sono sopra i
[C1E1E1 ] E & | | mumericome £5% &/
Ctrl, I'ultimo pulsante in basso a
sinistra, ci serve per compiere
azioni in abbinamento con altri
tasti, per esempio dopo aver
selezionato un oggetto lo vo-
‘ gliamo copiare, premiamo e
manteniamo premuto il tasto Ctrl e premiamo la lettera C, l'oggetto viene memorizzato negli appunti,
poi premiamo Ctrl+V per incollarlo nella posizione desiderata. Di fianco abbiamo il pulsante Windows,
visualizza il menu di Avvio, poi troviamo il pulsante Alt, anche questo pulsante viene usato in
associazione con altri tasti. Dopo la barra di spazio c'¢ il pulsante Alt Gr, nelle tastiere recenti ci
permette di scrivere la divisa dell'euro premendolo e digitando contemporaneamente la lettera e, come
pure la chiocciolina per la posta elettronica, Alt Gr+@. Menu contestuale dell'oggetto selezionato
Alla destra dei pulsanti delle lettere, troviamo altri pulsanti
interessanti, il primo ¢ il tasto Back Space, contrassegnato
da una freccia verso sinistra, ci permette di cancellare, alla
pressione del tasto, cio che ¢ alla sinistra del cursore.
Sotto vediamo il pulsante piu gran-de Invio < serve per
confermare. Sotto abbiamo un altro tasto per il Maiuscolo e
ancora sotto un altro pulsante Control Ctrl. A sinistra e in
alto a sinistra della tastiera numerica, vediamo il pulsante
Stamp R Sist, alla pressione del tasto, il computer
memorizza negli appunti, cid che appare nel monitor.
Apriamo un programma di gestione delle foto, apriamo un
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file nuovo e premiamo incolla. Ora I'immagine che era nel monitor ¢ una foto che possiamo elaborare. A
fianco abbiamo Bloc Scorr e Pausa Interr. Sotto, Home ci permette di spostarci all'inizio della riga,
mentre, se premuto assieme al tasto Ctrl, ci porta all'inizio del documento (Ctrl+Home). Sotto, Ins
predisponiamo il programma all'inserimento, se lo disattiviamo, quando scriviamo cancelliamo i caratteri
che seguono. Sotto Canc ci permette di cancellare qualsiasi oggetto precedentemente selezionato. A
fianco in alto il pulsante Fine, che ci sposta alla fine della riga, se premuto con Ctrl ci porta alla fine del
documento (Ctrl+Fine). Sotto, Pag? ci spostiamo nella pagina precedente.

Con il tasto Pag| passiamo alla pagina seguente. Sotto abbiamo le 4 frecce direziondli, ci permettono di
muoverci solo come posizione al'interno del documento senza eseguire alcuna funzione. Esaminiamo
ora la tastiera dei numeri. Sopra la testata abbiamo 3 spie, ci segnalano l'attivazione del blocco dei
numeri (1), la seconda Fissa maiuscolo (A) ci avvisa che stiamo scrivendo in MAIUSCOLO, la terza
blocca scorrimento quando attiviamo (Bloc Scorr).

Vediamo ora 1i tasti in successione standard: Bloc Num, attivare per scrivere numeri, sui attiva la spia
(1), barra di suddivisione per le date /, segno di moltiplicazione *, segno di sottrazione -. Seconda fila 7
8 9 ¢ pulsantone segno +, quarta fila 4 5 6 e pulsantone segno +, quarta fila 1 2 3 e pulsantone Invio,
ultima fila zero 0 , punto . o Canc e di nuovo pulsantone Invio.

1.3 Tastiera speciale nascosta

Ci sono det segni che possiamo visualizzare sullo schermo e venir stampati Alt+123 {
anche se non ci sono i relativi tasti. Alt+125 !
Possiamo visualizzare la parentesi graffa, premendo e mantenendo premuto il

tasto Alt, premere sulla tastiera numerica abilitata il numero 123. Alt+126 ~
Al sollevare il tasto Alt, verra visualizzata la parentesi graffa aperta: {. Alt+180 _I

1.4 Tast1 funzione

Tasti di scelta rapida Effetto

(F1) Guida di OpenOffice

(F2) Barra di calcolo

(Crl)(F2) Inserimento comando di campo

(F3) Espansione testo automatico
(Cl)(F3) Modifica testo automatico

(F4) Apre la vista della sorgente dati
(Maiusc) (F4) Seleziona la cornice successiva

(F5) Navigatore on/off

(Ctrl) (Maiusc)(F5) Navigatore attivo, vai alla pagina numero
F7) Controllo ortografico

(Ctl)(F7) Sinonimi

(F8) Modalita sovrascrittura

(Ctl)(F8) Contrassegni on/off

(Maiusc)(F8) Modalita selezione estesa
(Ctrl)(Maiusc)(F8) Modalita selezione blocco

(F9) Aggiorna campi

(Ctrl)(F9) Visualizza comandi di campo
(Maiusc)(F9) Calcola tabella

(Ctrl) (Maiusc)(F9) Aggiornare i campi di digitazione e gli elenchi digitazioni
(Ctr])(F10) Caratteri non stampabili on/off

(F11) Mostra/Nascondi Stili e formattazione
(Maiusc)(F11) Crea modello

(Ctrl) (Maiusc)(F11) Aggiorna modello

(F12) Elenchi numerati on

(Ctrl)(F12) Inserire o modificare una tabella
(Maiusc)(F12) Elenchi puntati on

(Ctrl) (Maiusc)(F12) Elenchi numerati/puntati o
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2. L'avvio

2.1 Aprire OpenOffice.org Writer

Apriamo il programma premendo

Start nella barra delle applicazioni, scegliamo:
Tutti i programmi,

poi OpenOffice 3.0,

quindi OpenOffice.org Writer.

o Pssistenza remota
| —[lls e.0rg 3.0 K ﬁ Opendffice.org

@ Internet Explorer ﬁ CpenOffice.org Base

ada
@ Outlook Express E OpenOffice, org Calc
Wi nger &%, windows Live Messenger E Cpendffice, org Draw
@ windows Media Player CpenOffice.arg Impress

3 Windows Messenger E OpenOffice. org Math

Tukti i i = »
ULt T programmi b& Windoms Movie Maker "= Cpendffice, org Writer

EMule 4 Usando Writer, potete creare e modificare il testo e |
@ = amStudia N imrmagini di lettere, rapporti, documenti e pagine 'Web,

i

1y Start SET IF Debut viden Capture Software 3

2.2 Finestra del programma

Barra del titolo, il Menu,

la Barra standard, la Barra della Formattazione,

Barra della Tabella, il righello.

La pagina: lo spazio riservato all'intestazione, abilitata, lo spazio riservato al corpo del testo.

& Senza nome 1 - Openotfice.ors Writer

File Modifica ‘isualizza Inserisci Formabo  Tabella  Strumenti Finestra 7

" BE-rBH= v BE R Y &~ )
|Cnntenutotabella M| |TimesNeanman Ml |12 Ml G C 5 ‘;|
B - |E|E

11T} 'lll
|Pagina1 /2 | standard ltaliano (ltaliay | ms | s |* | Tabellal:B1 |BO0OEM @+—e+——® | 7%
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2.3 Le barre

La barra del titolo non possiamo modificarla, porta il nome del file aperto Senza nomel.

|Eile Modifica  Wisualizza Inserisci Formakto  Tabella  Strumenti Finestra 7 |

Barra del Menu, faremo riferimento a queste voci per vedere il relativo menu contestuale

-

= — o s - oy s g 2
(B2 @ Ran v £-9D-¢-8E-v M
Barra standard o delle funzioni, contiene icone che premute ordinano al programma un'azione

x>

(=13

|I,J Caontenuta tabella v Arial v 1z v G S

Barra della formattazione, contiene gli oggetti per la formattazione del testo

...1...(_\l...1J._..2.1.3..i4...§...6i..?.i.3..J.-g...]J-D...IIJ-...IE.J_..IS..J-.Iq_...!LE...IEL...E...IB...

Righello, vediamo quanto spazio abbiamo come margine Ds e Sx e la lunghezza delle righe

<] EY
Barra di scorrimento orizzontale si trova in basso, sul lato destro abbiamo quella verticale.

Pagina 1/ 1 | Standard Italiano {Italia) NG STD OO00OM e —— & | 61%
Barra di stato, leggiamo lo stato attuale del nostro file.

Testata della pagine Corpo del testo

Margine bianco di testa
Spazio che intercorre tral'inizio della carta e l'iniziodella tes tata

|5?paziu della testata e relativo spazio in altezza
T Distanza dall'inizio della testata all'inizio del testo

La lunghezza della riga del testo viene chiamata GIUSTEZ 24
| -

-l —=-Margine sinistro della pagina
Spagzio che intercorre dall'inizio della carta
all'inizio del corpo del testo sinistro

Margine destro della pagin
Spazio che intercorre dall'inizio della carta
all'inizio del como del testo destro

Distarea dalla fine del testoall'inizio del pié di pagina I
| Spazio del Pié di Pagina |

Mar gine bianco di piede
Spazio che intercorre tra la fine dell a carta edil piede del pié di pagina

Navigazione

Nella parte inferiore della barra di scorrimento verticale,
premendo il pallino azzurro, tra le freccette verso l'alto e le  — - o
freccette verso il basso, abbiamo la Barra della Navigazione = s 2 &= S 4
dove possiamo agire nelle rispettive icone.

A0 [HR] 4
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3 Formattazione dei paragrafi

3.1 Formattare 1l paragrafo

La formattazione dei paragrafi serve per dare una forma grafica ed una posizione specifica. In ogni
evenienza possiamo intervenire sul paragrafo selezionandolo e dopo esserci posizionati all'interno della
selezione, premiamo Dx apparira il Menu contestuale dal quale sceglieremo Paragrafo...

o

[ |Standard Ml |TimEsNBanman ‘i” |12 M| G C S |g| i et 9 A - -8 - =

Stile paragrafo Carattere Corpo Stile  Allineamento Elenchi Rientri Colori
Possiamo stabilire tutte queste formattazioni prima di inserire il testo nel documento o dopo selezione.

3.2 Stile paragrafo

Per la formattazione ripetitiva dei titoli, intestazioni, utilizziamo lo Stile paragrafo.
In questo modo, una volta impostati i dati, ¢ sufficiente selezionare il testo e scegliere la formattazione

dallo Stile e formattazione nella barra della formattazione.

nza nome 1 - OpenOffice;org Wiriter

File Modifica Ysualizza Inserisci Formato  Tabella  Strumenti Finestra ¢

B & [} B-¢ B @H-v a8 Q]
:|ru:|:|r|:| |.ﬁ.rial MHIE Ml 6 C S |§|§ = = | iZ i}
e _anicella formattazione —_—

L] Corpo besto L H i SR S - DR AL~ EALR- SRS 1L R ¥ TUNLNNE YA 3

Inkestazione 1
Intestazione 2
Inkestazione 3

Premiamo il pulsante dello Stili e formattazione, il primo pulsante nella barra della formattazione,
cerchiato rosso,

Stili e formattazione

oppure il tasto F11. || m @ i

Confronto

i Orpo-becke

Nella finestra che appare, Stili e formattazione, Firma H”':""""”
premiamo sull'icona Modelli paragrafo, indicato dalla freccia. Modfica...

Intestazione 1
Intestazione 10
Intestazione 2

Per creare un indice, ¢ indispensabile effettuare I'associazione Inkestazione 3
dello Stile paragrafo con i Titoli ed i Sottotitoli. Intestazione 4
Intestazione 5
Inkestazions &
Premiamo Dx su Intestazione 1 e Sx su Modifica, Intestazione 7
. . Intestazione 5

o su Nuovo per personalizzarne una diversa.

Inkestazione 9

Maka in margine

Rientro corpo del testo

Rignkro corpo del besto negativi
Rientro del corpo testo
Standard

Aukormakico A
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Stile dif paragrafos Intestazione 1 1

Sfonda Bordo
Flussa di kesta |EEII‘EI|:|:EI‘E | Effetta caratterse

Posizione Mumerazione Tabulazioni Capoletkera
Gestione | Rientro e spaziatura Allineamenta
Tipo di caratkere Skile:
Times Mews Faman Mormale
Tirnes Mew Rorman [#]
Trebuchet M5 Corsivi
Tunga Garassetko
Yerdana Grassetbo Corsivo
Webdings =
Wingdings -
Lingua

A Taliano (Tkalia) [v]

Dimensione

Times New Roman

Questo kpo di carattere verrd utilizzato sia per lo schermo che per la stampante,

| ok

” Annulla H ¥

H Ripristina ” Standard

Nella finestra risultante definiamo i parametri Carattere,
Sfondo Allineamento, tabulazione, rientri, spaziatura ecc.

Al termine premiamo Sx sul pulsante OK, Intestazionel ¢ stata
modificata.

Se Nuova ¢ stata definita, abbiamo ora definito il tipo
d'intestazione, rimane l'ultimo passo, controllare se ¢ tutto OK

Guardiamo in Stile paragrafo, nella barra della formattazione,
se esiste Nuova, vuol dire che ¢ stata inserita correttamente

Da ora in avanti ¢ sufficiente selezionare il testo e premendo su
Nuova ne prendera la formattazione predefinita.

La formattazione ¢ completata.

3.3 Allineamenti =]

Menu Formato/Paragrafo/ Allineamenti

Stili e formattazione

23

CEEELE

MNumerazione 4 succ,
MNurnerazione S
Murmerazione 5 fine
MNumerazione S inizio
Murnerazione 5 succ,

Fi& di pagina

Fi& di pagina a destra

Pi& di pagina a sinistra
Rientro corpo del testo
Rientro corpo del kesto negativo
Rientro del corpo kesta
Riga d'inteskazione

Riga dintestazione destra
Riga d'intestazione siniskra
Separatare indice analitica
Sottokitolo

Standard

Tabella

Testo

Testo preformattato

Text body 1

Tukki gli skl

Esaminiamo ora gli allineamenti dei paragrafi, che si ottengono con le icone.

La prima serve per allineare a sinistra le righe che compongono il paragrafo selezionato.
La seconda serve per centrare le righe che compongono il paragrafo selezionato.

La terza serve per allineare a destra le righe che compongono il paragrafo selezionato.
La quarta serve per allineare in modo giustificato le righe che compongono il paragrafo selezionato, cio

vuol dire che le righe saranno lunghe uguali, il programma per eseguire questo allineamento interporra

tra le parole spazi piu lunghi.
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Vediamo ora gli esempi.

Esempio di allineamento a sinistra:

ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg dosdf
gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gsd fgoosd fg sdfg sdfgs dfoo sodfg sodtkg odfg osdfg sdf g sooif
g0s odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfogo sodofigj sodfoijg df
dfnsdgmbxnofgb dnfo gbdfg kdf gkdf gbolkdfgbolkdfgboldfkgnb olkxfgnb oxltkm bodklfb x

Esempio di allineamento centrato:
ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof
gsoodifggfolhksfgkhjsfoglkhjdfgoklhdfgdfgst s sdf sdjfg skdjthg dkj dfjg 1dfjg dlh dlg dfg dltkgh dlgj
difkhg dghthdfghdlkfldfk hldfg 1dkf hldkjg Isdh Idkfg Isdfkh 1dfkh Ifdkf fg foosdf gsdf gsodf gosodf
goosdf goosdf gsd fgoosd fg sdfg sdfgs dfoo sodfg sodfkg odfg osdfg sdf g sooif gos odf goos
dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfogo sodofigj sodfoijg df dfnsd

Esempio di allineamento a destra:
sooif gos odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfogo sodofigj sodfoijg df fnsd
ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhst so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg dosdf
gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gsd fgoosd fg sdfg sdfgs dfoo sodfg sodtkg odfg osdfg sdf g sooif
g0s odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfogo sodofigj sodfoijg df fnsd

Esempio di allineamento giustificato:

ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf'so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg oosdf
gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gsd fgoosd fg sdfg sdfgs dfoo sodfg sodtkg odfg osdfg sdf g sooif
g0s odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfogo sodofig) sodfoijg dbju bbf dfn
dsooif gos odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfogo nvnn sodofig) s

£+ 3 4 Rientro

Menu Formato/ Paragrafo/ Rientro

Tabela Sirumenti Fiestra

Eormattazione standard Cerl4+M Sfonda
Paragrafo | alineamento Flusso dikesto | Mumerazione | Tabulazione | Capolettera | Bordo
|i'1 Carattere... Rientro
Paragrafa. .. Prima del kesto hooem 2
@55 Elenchi puntati e numerati, .. Dopo j testo 0,00cm 5
Pagina. .. Prima riga 0,00cm (2 ]
- ; |
[] automatico
Maiuscole/minuscols r . e
- Distanza
Colonne. .. Sopra il paragrafo 0,00 (2
Sotto il paragrafo 0,00cm
- . Inkerli
[ 3t e Formattazione Fi1 ekl -
. . Singola v
Formatkazione automatica L —
Confarmita registro
[ considera
L Ok, J ’ Annulla ] ’ 7 ] [ Ripristina

Sx per il Rientro Prima del testo, o Dopo il testo e quello della Prima riga.

Nella finestra possiamo stabilire tutti gli attributi del paragrafo.

Lo spazio tra i1 paragrafi: Distanza Sopra il paragrafo e Sotto il paragrafo, distanza prima o dopo
ogni paragrafo selezionato.

Per i rientri premere Prima del testo, rientro a destra del paragrafo, Dopo il testo rientro a sinistra.
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Vediamo gli esempi:

Rientro da sinistra 1 Cm con allineamento giustificato
ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg dosdf gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gsd fgoosd fg
sdfg sdfgs dfoo sodfg sodfkg odfg osdfg sdf g sooif gos odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg dois dfog sdfogo soiiofigj shfg fdg hdsfgh

dfgj fghj fghj fghyj fghj cfg dfgh ukjgkhgjklghj kf hgjk dghjs erdgqwef awsef sfg hfgjhk ghjkl gjkil gjikl gjkl ghjk, fghjdsfgh sdfg sdfh fghfghkj hgjk
ghlj hjlko hkl. Gjkdfgh sdf gxsdfghb cvghjm ghvj hjk ghjk ,fghfg adfrg dfg fg hbfghn gth j

Rientro da destra 1 Cm con allineamento giustificato

ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg oosdf gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gsd fgoosd fg
sdfg sdfgs dfoo sodfg sodfkg odfg osdfg solk so sfdol kjsfd klsklgfdjolkfjh oslkfdjhoslkfd joslkfd jsolfdkjh oslkfdgjso ldfkjglfk hj jefgh dfg dfg ghj
fghjk fjhk fhjk hjkg hjkg hjk gfhjk fhjkg hjk ghjk hgjk ghjk ghjk yujhdzlk aodofig adfdso hadfdoi dfo oisdf dodif dadoif odofi sodofi sdofoi sodfoi
jsdofoi ooij sdofogij sfoogij sdfios jfoig jsdfoig dfoig dfoig

Rientro a destra prima riga 1 Cm con allineamento giustificato

ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg dosdf gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gsd fgoosd fg
sdfg sdfgs dfoo sodfg sodfkg odfg osdfg sdf' g sooif gos odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfogo sodofigj hj thj kthyj kfhjk hjk ghj
ghjk ghj kg hjkgjh fhjk fghk fghj dgfhj ghj cghnmj vcbn vbnmvbnmbnhgj fghj cvbexb cxb cxb dexb cb gb cgh dtgh dth t kjhtckuytk uytobliuyno
liubyliunyoliomooiunooi buyoo ivy70oiyol iuycliu lyvliu byliuynpo oiyupooi unéoiu né

Rientro a sinistra prima riga 1 Cm. Rientro paragrafo da destra con allineamento giustificato

ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg dosdf gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gnnsd fgoosd fg sdfg
sdfgs dfoo sodfg sodfkg odfg osdfg sdf g sooif gos odf goos dfosdfo gsodfog soodif jgoo sidfgosidfg oois dfog sdfiiiigo sodofigj soifgjksf dfgh dghj
fgchj fghj fghjkfmg kfjhkf gh fgh fjhkmf ghjfg hfghkm fhjk

3.5 Spazio tra 1 paragrafi

Lo spazio tra i paragrafi lo possiamo stabilire Sx Menu Formato/ Paragrafo/ Distanza
oppure Dx sul paragrafo Menu contestuale Paragrafo... / Paragrafo/ Distanza Sopra o Sotto

Tabela Strumenti Finestra 2

. Sfondo
EEII’ITIEI'ItEIEIDI'IE standard Chri+M Paragrafo | Allineamento Flusso di kesto NMumer azione Tabulazione Capolettera | Bordo
Rientro
E',i Carattere. ..
Prima del testa 2,50cm =
) = = e = e,
Paragrafo... Dopa il kesto 0,00cm =
a— . . .
&% Elenchi punkati e numeraki. .. Prima tiga 3,00em 12 I
. ; ]
P-EII;III'IEI. - I:| Aukormatico
- ]
Distanza
Sopra il paragrafo 0,00cm {3}
Sotto il paragrafo 0,00cm =)
Interlinea
2 1,5righe
Dwoppia
Proporzionale
——— Almeno
Iniziale P
Ficen ‘ i Ok l [ Annulla ] [ 7 ] [ Ripriskina

3.6 Interlinea, spazio tra le righe

Menu Formato/ Paragrafo/ Interlinea

Interlinea 1.5 righe. Lo spazio ¢ il 50% in piu del normale (150%)

ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg dosdf gsdf gsodf gosodf dfkgjsh dfg dfg sh s s dfo s dfgodh
fgsh 0soh gsoogh soodfg hsodofg soodfi sodofigh sodofigh osofigh soodifg hsooifg hsodofigh sdoofig hsodoifgh sodofigh ddofigh osdofih goosdifg sdoth

Si puo avvicinare lo spazio tra le righe Interlinea/proporzionale 50%

é%sjl}fl% é}}ﬁ Jb[?sgg)il\{})xn v.xnvkb jhsf'so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg dosdf gsdf gsodf gosodf goosdf gooskjthgsldf gshrpg sh gposh

Le righe possono essere avvicinate al meglio con Interlinea/Fissa di 0,4 Cm

ifghslfd hkj bb b xvbxn v.xnvkb jhsf so sobsodf sd fosofd osdf goo sdfgoo sdofog sodof gsoodifg oosdf gsdf gsodf gosodf goosdf goosdf gsd f goosd fg sdfg
sdfgs dfoo sodfg sodfkg odfg
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4 Tabulazioni

4.1 Tip1 d1 Tabulazioni

Le Tabulazioni s'impostano utilizzando 1'icona a sinistra nel righello.
Questa icona quando ¢ premuta da Sx per selezionarla, cambia di aspetto.

L laprima ¢ Allineamento a sinistra

4/ la seconda Allineamento a destra

‘ & la terza Allineamento decimale
['ultima allineamento centrato
||J-g'1'3_'3'4'5'_[';\'?'8'9'10'1i'12'13'14'1_§'152|

4.2 Impostare le Tabulazioni

Per poter impostare le quattro Tabulazioni, come dalla figura sovrastante, prima si seleziona l'icona,
situata alla sinistra del righello, che corrisponde alla Tabulazione necessaria,

poi con Sx click nel righello sul numero corrispondente alla posizione desiderata.

Nel righello sopra, ¢ stato impostata una tabulazione: sinistra a Cm 2, Cm 6 allineamento a destra, Cm
11 allineamento centrato e Cm 15 allineamento decimale.

Menu Formato/ Paragrafo.../ Tabulazione
Questo ¢ un altro modo per stabilire le Tabulazioni.

Premiamo Nuova per scrivere una nuova Tabulazione, poi
in Posizione digitiamo a quale distanza vogliamo mettere la Tabulazione, sotto la riga appaiono quelle
gia impostate.

In Tipo quale allineamento desideriamo. In Caratteri riempitivi se desideriamo che lo spazio sia
rappresentato da punti, linee od altri caratteri

Paragrafo [5_<|

Sfondo
Paragrafo || Alineamento | Flusso ditesto || Mumerazione |Tahulazinne |Capu:u|ettera Bordo

Pasizione Tipo
2,00cm () A destra o Eliminia tutti
£, 00
11,000m O Centrata +
1%, 80cm () Decimale &x

Carakketi riernpitivi
@ Messuno

{:} Caratkere |:|

Ik l [ annulla ] [ 7 ] [ Ripristina
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5 Elenchi

5.1 Tipi d1 elenchi

Puntati Numerati Strutturati
Elenco Vini Elenco Vini Elenco Vini
m Pignoletto 1 Pignoletto Emilia Romagna
m Albana 2 Albana a Albana
m Trebbiano 3 Trebbiano b Trebbiano
m Pinot 4 Pinot Veneto

a Pinot

b Bardolino

5.1 Elenchi puntati

(Y]

Tabella  Strumenti  Finestra Per formattare un elenco,
Formattazione standard Chrl+M prima selezioniamo il testo interessato alla modifica, poi
premiamo, nella barra della formattazione, questo  i= :=

BA Corattere. pulsante per i numerati ed i puntati
ﬂ Paragrafo...
-8 Elenchi puntati & numerati. . Oppure: Menu Formato/Elenchi puntati e numerati.../ Punti

Pagina...

Punti | Tipo di numerazione | Struttura | Immagini || Posizione || Opzioni
Selezione

® 4 |
® * |
® * |
' X v

2> - X v

-2 - X v
[ annulla ] [ 7 ] [ Ripristina ]

Possiamo scegliere tra: punti piccoli o punti grandi
Quadratini piccoli o piu grandi

Freccette pitt 0 meno stilizzate

Segni di spunta a vo a x

Scegliamo in Selezione tra le otto proposte, confermiamo con OK.
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6 Bordi, sfondi e foto

6.1 Nella pagina

Menu Formato/Pagina.../Bordo o Sfondo
Menu Formato/Pagina.../Sfondo/Come/ Colore o Immagine

6.2 Nel paragrafo

Menu Formato/Paragrafo.../Bordo

Paragrafo (%] Paragrafo X
| Sfondo | Paragrafo | Alineamento | Flusso ditesto | Mumerazione | Tabulazione | Capolettera | Borda |
|Paragrafo || Allineamento || Flusso di kesto || Mumerazione || Tabulazione || Capolettera |BDrdD Sfondo
Cornice Linea Distanza dal contenuto Come |Immagine M|
Standard Stile Sinistra i
e
COOE | e 8
Personalizzato 0,05 pt Sfoglia,.. [ collega
oso || a
Immagine non collegata
— 7,50 Basso 0,05cm (%
— 4,00 Sincronizza Tipo
- B o o
Colore
|- Rosso 1 ~ |
() affianca
Stile arnbre ~ ~ ~
Posizions Distanza Colare
c@ocio
Proprieta ~ o & -
Unisci al paragrafo successivo Anleprima
[ [o]'4 ] [ Annulla ] [ r ] [ Ripristina ] l OF I { Annulla ] [ r ] [ Ripristina ]

Menu Formato/Paragrafo.../Sfondo/Come/ Colore o Immagine

6.3 Nel carattere

Menu Formato/Carattere.../Sfondo

6.4 Nella testata

Menu Formato/Pagina.../Riga d'intestazione/Attiva riga d'intestazione/Extra/Bordo
Menu Formato/Pagina../Riga d'intestazione/Attiva riga d'intestazione/Extra/Sfondo Colore o Immagine

Paragrafo X_l
SFondo
| Paragrafo || Allineamento || Flusso di testo || Murmerazions || Tabulazione || Capolettera |Bordo
Cornice Linea Distanza dal contenuto
- S - ~
OO =
Personalizzato =l
———osom | | an
1,00 pt
I 4J oo pt " Sinc[onizza
Colare
|- Mero - |
Stile ormbre
Posizione Distanza Colore
e [oa8em o] [ 5rigio
Proprieta
Unisci al paragrafo successivo

[ Ok ] [ Annulla ] [ ? ] [ Ripristina

6.5 Nel pie¢ di pagina
Menu Formato/Pagina.../Pié¢ di pagina/Attiva pié¢ di pagina/Extra/Bordo
Menu Formato/Pagina../Pié¢ di pagina/Attiva pié di pagina/Extra//Sfondo Colore o Immagine
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7 Ortografia

7.1 Attivare o disattivare AR

I1 controllo ortografico lo si puo attivare all'inizio della scrittura del documento affinché effettui il
controllo ortografico in modo immediato evidenziando la digitazione errata con una sottolineatura rossa
(secondo pulsante a destra attivo con sottolineatura rossa ondulata).

Per non vedere le sottolineature mentre si digita il testo, bisogna disabilitarlo, ¢ sufficiente premerlo.

Al termine della scrittura, Sx all'inizio del lavoro, premere nella barra degli strumenti il primo pulsante
per il controllo automatico (ABC spuntato).

Oppure: Menu Strumenti/Controllo ortografico

& Senza nome 1 - OpenOffice.ong Writen

File Modifica ‘sualizza Inserisci Formato  Tabella BEGEGEREN Finestra 2

= e B I Orkaara --I_ & =rrrEliieE - pra - i} 3
EI = E 2 = Eli "‘.,%5 |2E=E ||$ " Drtogratia e grammatica... Fi @ B - .;___f| H >
i — Lingua » —
& |5tandard w | |Times Mew Roman Conteqaio parole | = = = =

7.2 Accettare la correzione

Avviato il controllo ortografico, il programma controlla parola per parola e la confronta con il
vocabolario che ha incorporato e in caso di errore, propone le parole che gli assomigliano per
correggerle. Nell'esempio riportato nella finestra sotto, segnala in rosso la parola finesra, e in Proposte,
suggerisce finestra. Essendo la parola suggerita, esatta, confermiamo con Sx su Cambia.

Il programma passa alla correzione successiva.

Controllo ortografico: Italiano (ltalia)

Lingua del dizionario % Italiano (Italis) v|

Hon presente nel dizionario

Mell'esemnpio riportato nella finestra sotka, segnala in rosso la parala A [Ignu:ura questa volta ]
finesra, & in Proposte, sugaerisce finestra, 3 =
[ Ignora tutko ]

v [ Aqgiungi = ]
Proposke
finestra [ Tama l
fineskrina =
finestrella [ Cambia butho ]
fineskrone
finestring [ Correzione auk, ]
[ 7 | | opzioni.. | [ Chiudi |

Non presente nel dizionario = evidenzia la parola controllata che ritiene errata
finesra = parola errata, possiamo intervenire per correggerla

Proposte = elenco parole alternative

Lingua del dizionario = lingua del vocabolario in uso

Italiano (Italia) = vocabolario usato per il controllo

Ignora questa volta = Non eseguire nessuna correzione, passa alla prossima
Ignora tutto = Non segnalare nelle prossime volte questo errore

Aggiungi = Aggiunge al vocabolario, la parola nuova

Cambia = Accetta la proposta di correzione e modifica

Cambia tutto = esegue la correzione in automatico per le prossime che incontra.
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8 Cerca e sostituisci

8.1 Come usare la finestra
Menu Modifica/Cerca & Sostituisci

I

Wisualizza Inserisci | Cerca e sostituisci

E’ 4 annula Modfica modello

Cerca
. ﬂ Impossibile ripristinare
J"_ﬂ 43 Ultimo comando: Madificz |'II b
IE‘ x Tadlia
|;| Copia Soskituisci con
B | :

Seleziona kesto

Mada selezione [ Ricerca esatta

Seleziona btk [] solo parale intere

Confronta docurmento, .,
[ salo rella selezione Attributi, .

@ Mavigatare
.. Iesto automatica...

[ ] tndietro

|:| Espressione regolare

Farmaka. ..

. o Senza formato
[ ricerca pet simil

[ ] cerca stil

Scriviamo in Cereca, la parola da trovare e premiamo il pulsante Cerca con Sx.
Per cercare la successiva ripremiamo Cerca

8.2 Cerca e sostituisci

Quando in un documento serve sostituire del testo possiamo inserire: in Cerca la parola da sostituire
in Sostituisci la parola corretta. Sx su Cerca. Dopo che ha trovato il primo, se ¢ il caso, Sx su
Sostituisci e se vogliamo che la parola venga sostituita per l'intero documento, Sx su Sestituisci tutto,
oppure Cerca per passare alla successiva.

Attributi

it | 8.3 Attributi...

Menu Modifica/ Cerca & Sostituisci/
Bl Cliinea Se dobbiamo cercare non del testo ma

B3
Waines P o ]
g”i”E?mE”tD verticale del besta T attributi di formattazione premiamo il
Jrraco

Opzioni

>

Colore carattere pulsante Attributi...
Conformita regiskro

| Contarno B : :

crenatura Con Sx effettuiamo le scelte interessate.

|| Dimensioni caratkere

| ?"ita:f'za Usiamo la barra di scorrimento verticale
nCerineda . . . ..

| Lampengiante se le opzioni non sono nella lista visiva

|| Lingua poi... scelta...

M-:u:le!li u:Ii_ pagina

(£
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O Tabelle

9.1 Inserire una Tabella

Prima di inserire una Tabella ¢ necessario decidere dove collocarla, per cui faremo click con Sx in quella

posizione poi... Menu Tabella/ Inserisci/ Tabella

& Senza nome 1 - OpenOffice.org Writer, |Z||E|[z|

File Modifica Wsualizza Inserisci  Formato Strumenti  Finestra 7
g2 H= &Y

Elimina

7 |Stanu:|ar|:| v| |Times Mew

Seleziona

In Nome scriviamo il nome della Tabella,
in Dimensione Tabella: per aumentare il numero delle colonne, Sx sulla freccetta verso l'alto,

nella freccia verso il basso ne caliamo il numero. Cosi per le righe
In Opzioni confermiamo con Sx nel quadretto delle voci interessate. L'intestazione ci permette di

scrivere nella prima riga il nome del contenuto della colonna che verra centrato automaticamente.
Ripeti intestazione su ogni pagina, permette in una lunga Tabella, di avere il nome dell'intestazione o

del nome del campo contenuto, in testa in ogni pagina.

Inserisci tabella

Mome | Tabellad

ik
Dimensioni tabella
Colorne
miche B

Opzioni
|:| Intestazione

Le prime righe

[ ] Mon separare |a kabella
Eorda

[ Formatt, auta,., ]

Un altro modo per inserire una Tabella ¢ quello di premere con
Sx, sullicona Tabella, nella barra degli strumenti.

B EH® B & Y=} B @ - SE v H
¢ [gle |5I:.an|:|ar|:| v| |Times Mew Roman V| |12 V| G C S |§| },}
L .g. 1 1 BT { 1 3 - q_ BT 5 BT j BT ? - 8 BT g BT 1|:| 1 li. 1 12 1 13 1 14 ﬁ
5

’;_' A

Appare, una Tabella, mantenendo premuto il Sx lo portiamo verso il basso, per aumentare il numero

delle righe, verso destra per aumentare il numero delle colonne.
Nella figura abbiamo selezionato 2 colonne e 7 righe
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Intestazione Nome campo
Prima riga prima colonna Prima riga seconda colonna
Seconda riga prima colonna Seconda riga seconda colonna

Quando inseriamo una Tabella, viene visualizzata la barra, dove possiamo intervenire velocemente

9.2 Inserisci riga Tabella -
B - | = e e EE

Per inserire una riga: Sx all'interno di una cella, | =~ ==

poi Sx sull'icona con la riga verde chiaro. |E|Iﬂl £ | B | B =
9.3 Cancella riga Tabella - x
Per cancellare la riga, Sx all'interno di una cella, B-I=-h-0O0-3- L=
poi Sx sull'icona con la riga rossa — _ - -

|57 |ES B | B B & | (A B =
9.4 Inserisci colonna Tabella - x
Per inserire una colonna Sx nel luogo dove - | = - Fac e i EH
1n§er1rla, poi Sx sull'icona riga verticale verde | & | SEE I =
chiaro —
9.5 Cancella colonna Tabella -
Per cancellare una colonna Sx nella colonna da B - | = - W [ [F = e =

eliminare, poi Sx sull'icona riga verticale rossa

FlEN EE=m &E S

9.6 Formattare Tabella

I primi 5 pulsanti formattano la cella dove siamo,
Il primo pulsante Inserisce tabella, il secondo n e
Stile bordo, il terzo linea cornice, e - |0-@ - | B -

il quarto posizione bordo, il quinto colore sfondo. |5| 5 C3 | B fE e o | B 5

Tabella X

P B

Menu Tabella.../Formattazione automatica,
oppure Sx sull'icona con foglio e bacchetta magica
modifichiamo parametri, Formattazione, Opzioni, Distanze ¢ scegliamo il tipo di Allineamento

Formattaziones

Ik
ol
Lavanda -
Giallo
(arigio _ Aagiungi
Werde
Rosso
Mera 1

Formatkazions

Formato numero: Tipo di carattere Allinearmentao

Bordo Modello
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10 Impostazioni a Libro

10.1 Impostazioni per pagine affiancate

Vediamo ora la procedura per impostare le pagine a libro, per fare un volume con pagine impostate di

destra e di sinistra,

I |Stan dard 3 | Premiamo Stili e formattazione, pulsante a fianco di Standard, vedremo

Nella finestra Stili e formattazione,
Sx quarto pulsante, attivo nella foto sotto.
Dx su Pagina destra ed Sx su Modifica.

Stili e formattazione =
E®DEEE -
Buska
HTML
Indice

Moka a pié pagina
Maka di chiusura

Muava, ..

Pagina sinisk
Prima pagin:
Skandard

Nella finestra Pagina destra, selezioniamo Gestione.

Modello di pagina: Pagina destra

la finestra sotto, dove Sx su Stili di Pagina, cerchiato in rosso.

| Mota a pié pagina

Gestione | Pagina || Sfondo || Riga d'intestazione || Pi& di pagina || Bordo || Colonne

Morme | Padina destra

Modello successivio |F‘agina sinistra
Basato su |

Area |SI:iIi personali
Contiens

Larghezza: 21,0cm, alkezza fissa; 29, 7cm + Dall'alko 2,0cm, Dal basso 2,0cm + Riga
d'intestazione + Senza pié di pagina + Testo arizzontale da sinistra a destra + Descrizione
pagina: Arabo, YerticaleSinistra + Pagina sinistra + Senza conformita regiskro

[ K H annulla H i ” Ripristina ]

In Modello successivo cambiamo, premendo la freccetta verso il basso con Pagina sinistra

quando impostiamo la Prima pagina con impostazione successiva Pagina pari.

La Pagina sinistra, in Modello successivo selezioneremo Pagina destra.
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Modello di pagina: Pagina destra

Terminato la Gestione, Sx su Pagina

Formato foglio

Formako
Larghezza

Alkezza

Allineamento

Mota a pié pagina |

Gestione | Pagina |5F|:|n|:||:| | Riga d'intestazione | Piédipagina | Bordo | Colonne

T

4 v|

21,00cm 5

29,70cm 5

(%) Werticale
() Orizzonkale

Margini

& siniskra
A destra
In alko

In basso

3,00¢rm =
1,00cm S
Z,00cm =

Z,00cm S

Zassetbo |[Da impostazione stampante] |

Impostazioni layout

Layout di pagina |Destra & sinistra A |

Forrnato |112, 30 Vl

[] Conformita registra
Madela di paragr. di rifer,

[ (04 H annulla H T H Ripristina ]

Formato foglio: A4, OK. Allineamento Verticale lo spuntiamo se vogliamo a libro, se vogliamo un libro
confezionato come un Albo da disegno, spuntiamo orizzontale.
Margini a Sinistra 3 Cm, a destra 1 Cm perché lasciamo piu spazio tra le pagine, per la rilegatura, la

cucitura, spostiamo tutta la pagina verso l'esterno in modo da poter leggere meglio il libro.
Passiamo a definire la riga dell'intestazione della pagina.

Sx su Riga d'intestazione, Spuntiamo: Attiva riga d'intestazione, Sx Extra.



Impostazioni a Libro

35

Modello di pagina: Pagina destra

| Gaestione || Pagina || Sfonda |Riga d'intestazione

Moka a pié pagina

Fi& di pagina || Bordo || Colonne

Intestazione
{fkkiva riga d'inkeskazione;

Conkenuta uguale destra/sinistra

Margine siniskro
Margine destro

Distanza

|:| Ilsa spagziatura dinamica

alkezza

Adatta altezza dinamicamente

0,00cm S
0,00cm S

0,50cm s

0,50crm =

L

o]

K J[ Annulla ][

?

][ Ripristina ]

Definiamo la grafica mettendo una linea in basso, in stile linea scegliamo 0,50 pt e premiamo Sx nel
riquadro Personalizzato dove la vediamo, in basso e diamo OK.

Bordo f Sfondo |£|
Bordo SFu:unu:Il:u|
Cornice Linea Distanza dal contenuto
Standard Skile: Siniskra
-5 - A
[ MR8 pean
Personalizzato Rl =
BT | | o
— T
* * — 2,50 D Hokee
-}, (0 0k v [ ] sincronizza
Colore
|- Mero w |
Stile ombre
Posizione Distanza Colore
Booicio e
L Ik J [ annulla ] [ 7 ] [ Ripristina ]

Usiamo le stesse procedure per l'impostazione della pagina di sinistra, ricordandoci di dare le

impostazioni a specchio.

Le intestazioni ed i pi¢ di pagina vanno sempre inserite prima di incominciare a scrivere testo o di
inserire delle foto od altro diversamente tutta 1'impaginazione verticale viene compromessa.
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|

Altezra della nga

Dhstanza dalla prima riga

Al termine delle formattazioni della Prima pagina, delle pagine destra e sinistra, ci posizioneremo con il
cursore nella Prima pagina, visualizzeremo la finestra Stili e formattazione, premeremo il pulsante Prima

pagina.

E' sufficiente, questa operazione, perché il programma imposti le pagine pari e dispari in quanto ¢ stata

data questa info nell'impostazione relativa.

Vediamo che tutta la pagina ¢ spostata a destra, nell'intestazione c'¢ la linea sotto.

Ora rimane da definire il posizionamento del numero di pagina ed il titolo.

Doppio click nell'intestazione della pagina pari, entriamo, Sx all'interno.

10.2 Inserire 1l numero di pagina

Menu Inserisci/Comando di campo, Numero di pagina.
Il numero di pagina viene inserito, lo selezioniamo con Dx e lo formattiamo.

nza nome 1" - Upenttfice.org Writer

File Modifica WYsualizza BGE=d==® Formato Tabella  Strumenti Fineskra 2
E & i 1 - - T L 4
IE:I = ﬁ Interruzions manuales ir?ﬁ, e @ EH J| H ,&. :
) Comando di campo E Datka — =
¢ #d | Contenuto tabella 88  Caratters speciale.., (13 orario | = | = = = == =
= g Marcatare di Formattazione » B tumero dipagina Y T B T 1;[*]
-7 (%]  Murnero di pagine I

Dx sul numero per formattarlo, Sx su Carattere

=

7 Formattazione skandard
I
ﬁ Tipo di caratkere ¥
¢ |ﬁ Dimensione r
Skile ¥
alineamento r
Inketlinea ¥
Ell  Paragrafo...

Ora abbiamo formattato la pagina di destra che contiene i numeri dispari.
Eseguiamo la stessa operazione per la pagina pari, di sinistra.

Pagina dispari destra
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Pagina pari sinistra

10.3 Inserire 1l nome del capitolo nelle testate

Prima d'inserire il nome del capitolo nella testata, é necessario aver precedentemente stabilito lo
stile paragrafo come intestazione ed intestazione 1.

Menu Formato/ Pagina.../ Riga d'intestazione

Sx in una pagina destra, attiviamo Riga d'intestazione

Modello di pagina: Pagina destra

| Moka & pié paging |
| Gestione | Pagina | Sfondo |Riga d'intestazione | Fiédipagna | Bordo | Calonne

Intestazione
Attiva riga d'intestagione

Contenuto uguale destrafsinistra

Margine sinistra 0,00 &
Margine destro 0,00cm s

Distanza 0, 30cm S

|:| Isa spaziatura dinamica

alkezza 0,50cm &

fdatta altezza dinamicamente

K H annulla H 7 H Ripristina ]

o]

Inseriamo il cursore del mouse nella testata della pagina dispari DOVE INSERIRE IL CAPITOLO,
nella posizione che desideriamo premiamo Sx, poi...

Menu Inserisci/ Comando di campo/ Altro...
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2328

|i|__|.u| Skandar
|E| c0 ofl o0 -

H

—

Inkerruzione manuale. ..

Formato  Tabella  Strumenti

82  Carattere speriale...
Marcatore di Formatkazione »

Segione. ..

@ Collegamenta. .,
Riga d'intestazione ¥
Fi& di pagina r

hlmkz = mis AzAics

Compare la finestra vedi pagina successiva

Sx linguetta Documento, in Tipo di campo Sx su Capitolo poi in Formato Sx su Nome capitolo.

Comandi di campo

Finestra 7

il"?‘!. « =f | o«
E Daka
@ Crario
E] Mumero di pagina
@ Mumera di pagine
=| Argomento
=] Titolo
& Aukore

Ctri+-F2

alkra, .

Documento | Riferimenti incrociati | Funzioni | Info documento || ariabii | Database |

Tipo di campo

Selezione

Autore

Capitolo
Data

Mittente
Madello
Mome File
Orario
Pagina
Skatistiche

Formato

Mame capitalo

Mumero capitolo

Murmero di capitola & nome
rumero di capitolo senza separat

£ i | 3
Livello
! ¢

[ Inserisci H

Chiudi

—
|-

MUmero padgina

Il nome del capitolo appare nell'intestazione.
Ripetiamo lo stesso procedimento nella pagina successiva pari.
Se questa operazione ¢ stata eseguita correttamente in tutte le testate del libro viene inserito il relativo
nome del capitolo in automatico.

Capitolo




Stampa 39

15 Stampa

15.1 Prima di stampare

Al termine della realizzazione del documento, ¢ buona norma effettuare un'anteprima di stampa %
tramite monitor, per vedere come sara il nostro documento una volta stampato, vedi icona.

Menu File/ Anteprima pagina/ Stampa

File Modifica Yisualizza Inserisci Formato Tabella Strumenti Finestra 2
FENEEER : :
E & Eg. @ EE -[m Q El ﬂ Chiudi anteprima

&5 Bondl, svorel & f2ko

Elenchi a stnatura 10 Bordi, sfondi e foto

Horm Tamnnes! Elmdurunn:unumnnn x:m:r.urn

101 Mella pagina

TLeno T+ movncrlTurms . B rde + 2le nde
ILanu Fe renser Topmne Slends Cemed O bere +In s png

10.2 Hel paragrafo

MenaTemanes Barapraie  Barde

Y Eeew

] Domie ™ T D]

TEars To roames Tornrrsie S Tends Cornad O bre s Trarmspne

A | T 10.3 Mel carattere
Lanu T manes Tn rocesre. S+ nde

P rosders walla rininra ivave devral premiamae mere Tab,per rivalre (tave riaseal

marisere provoueMaocis e premere T te volie quants neveraris, ID 4 HMella testata

P trvriare Uelenoopremiane de volo Toser LheniBu s g, Bigs ' Vi wneeraEe sl
LaniTo sl Engins, Bigad mocas el Arci rigad: mowcromieneEamea o 5 koo o T

0.3 IWModifiche e].lrmn&zmne msenmento
Lo rinediicare deips dishnes o oo

Beralwnimosre un slence oo

Tar conmreire un shncs

10.5 Mel pié di pagina
Lleni Fo s ce Dugrine. L it dipognsiioin piedi popnsEaces e rds
Linis Forrancs Taginn b dipagpnnlfecion piwdipspinsEeniE lands Cobrs oI magine

-

g9t | | | | [« [ | [BOOM [@ee——@ ||

Scorriamo il documento premendo i tasti Pag| per visionarlo all'indietro e Pag? in avanti

Esaminiamo che tutte le parti siano ben visibili e corrette.

Per eseguire le correzioni, torniamo alla visualizzazione normale, Sx su Chiudi finestra, effettuiamo le
correzioni e rivediamo Anteprima stampa.

Ricordiamoci che il programma di testo occupa uno spazio ben definito, per cui se in una pagina
inseriamo degli elementi, tutto il testo seguente si spostera in avanti per lasciare il posto al nuovo
inserimento. Questo significa che tutta la formattazione incolonnata viene spostata.

Per esempio se inseriamo un testo di quattro righe, tutto il materiale si sposta in avanti di quattro righe,
ma cosa succede se si sposta una foto che ¢ piu lunga di quattro righe? Questa foto passera nella pagina
successiva lasciando un vuoto nella pagina precedente, quindi dovremo intervenire sulla formattazione
nelle pagine seguenti.
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Guardando le barre, notiamo che la barra dell'anteprima ha sostituito la barra della formattazione.

& by BE -y | @ |45 [v] G, 3 L&Y E  chiodianteprima

I1 primo pulsante a sinistra scorre il documento all'indietro, quello seguente in avanti.

Il terzo ci porta direttamente alla prima pagina, il successivo all'ultima.

Per visualizzare due pagine alla volta, premiamo il quinto tasto.

Premiamo il sesto per vedere quattro pagine per volta.

Il tasto pagine affiancate mette la pagina dispari a destra e la pari a sinistra.

Il tasto lente d'ingrandimento, con +, ci fa vedere la pagina piu grande (zoom).

A fianco la percentuale d'ingrandimento, pulsante scelta zoom, con — visualizza la pagina piu piccola.
Il monitor visualizza a tutto schermo.

I1 nono tasto ci permette di stampare la pagina corrente, mentre quello successivo visualizza una finestra
di opzioni per la stampa del documento completo.

Con Chiudi anteprima si torna alla visualizzazione normale.

15.2 Stampare tutto 11 documento
Menu File/Stampa

Stampante
home EPSCN Stylus DX4200 Series v| | eropriets.. |
Skata Stampante predefinta; Pronto
Tipi EPSCOM Skylus DX4200 Series
Percorso JSEOO2
Commento

[] stampa su file

Area di stampa Copia

.....................................

& Tuite Iz pagine: Murnero di copie ]

O Pagine 176
Iﬁ Iﬁj [¥] Fascicola

—a— -

I

In Area di stampa Sx su Tutte le pagine ¢ Sx sul pulsante OK. Vengono stampate tutte le pagine

15.3 Stampare la pagina corrente
Sx in un punto qualsiasi della pagina che

vogliamo stampare.

Stampante
Menu File/Stampa. Home EPSON Stylus D420 Series vl
In Area di Stampa Sx su Pagiﬂe, ] Stato Stampante predefinka; Pronto
vedremo a fianco il numero della pagina Tipa EPSON Stylus DX4200 Series
che stampera, Sx sul pulsante OK. Percarso HeB00z

. . . Cammento
Se non abbiamo selezionato la pagina da

. .. . . D Stampa su file
stampare, il numero visionato in Pagine

sara diverso. "‘fg?:tt;mlzz e Copi ) -
s ) | _

Modifichiamolo con Sx nella cella di O pagre — umera di copis

fianco a Pagine, ed inseriamo quello ) ﬁﬁj ﬁﬁj [ Fascicels

corretto

——[ e -
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16 Opzioni

16.1 Scheda Generale

In Menu Strumenti scegliamo Opzioni.

Premiamo Sx sul + di OpenOffice.org Writer ed esaminiamo la scheda Generale che permette di
specificare le impostazioni per i documenti di testo.

In Aggiorna, Selezioniamo Sempre, per aggiornare i collegamenti nel file

In Modo automatico spuntiamo Comandi di campo

In Impostazioni possiamo variare 'intervallo di tabulazione e 'unita di misura

Opzioni - OpenOffice.org Writer - Generale

CpenOffice.org
Caricafsalva
Impostazioni ingua Aggiorna colleqamenti durante il caricamento  In modo autamatico
OpeFF.rg wiriter (%) Sempre Comandi di campa
Generale
Yista () surichiesta [ piagrarmrmi
Farmattazione i
Griglia O Mai

Caratteri standard {occidentali) TSl
Stampa

Tabella Unitd di misura

Madifiche
Campatibilita Intervallo di tabulazione 2,20cm =
Didascalia automatica
Stampa in serie eMail
CpenCffice, org Witer w'eb
CpenOffice.org Base
Diagrannrmi
Internet

Aggiorna

OHEHEEA

HEHEH

(04 ] [ Annulla ] [ ] [ Indietro

]

16.2 Scheda Vista

In Linee guida, spuntiamo la casella Linee guida durante lo spostamento, per visualizzare le righe
esterne prolungate per posizionare meglio l'oggetto da spostare.

Opzioni - OpenOffice.org Writer - Vista

CpenOffice.org ) ) N
Caricafsalva Linee quida Wisualizza
Impostazioni ingua [] uinee guida durante lo spostamento Barra di scorrimento orizzontale
B OpenCffice, Wik
pegengzlgrg rier Maniglie semplici Barra di scorrimento verticale
[T maniglie grandi Righello
Formattazione
ariglia Maskra Righello orizzontale  |Centimetro |+
g::;;lg::rl standard {occidentali Trmaini & oggetti Righello verticale Contimatra
Tabella Tabelle [ scorrimenta dolce
Modifiche B
Compatibilica Disegni e controll
Didascalia automatica )
Stampa in serie eMail [ tome di campo
OpenCffice.org Wriker\Web Hoke
CpenCffice.org Base
Diagrammi
Inkernet
[ (0] ] [ annulla ] [ ? ] l Indietro ]

Spuntiamo maniglie semplici per visualizzare maniglie piccole, che sono i quadrettini sulla meta dei lati
e negli angoli dell'oggetto, oppure spuntiamo maniglie grandi.
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Mostra, possiamo rendere visibili all'interno del documento immagini, oggetti, tabelle, nomi di campo e
note. Con Visualizza potremo mostrare gli strumenti di lavoro come Barre di scorrimento e Righelli.
In Visualizza, abilitiamo la visualizzazione del righello e delle barre di scorrimento, le misure che
desideriamo

16.3 Scheda Formattazione

In Formattazione possiamo spuntare le caselle relative per visualizzare caratteri non stampabili a
prescindere dalla spunta dell'icona 9§ nella barra degli strumenti.

|

Openoffice, or
Csrica,l'salva | Caratteri non stampabili Cursore diretto
Impostazioni lingua Fine paraagrafo [ Cursare diretka
EH  OpenCffice.org Wriker
R Generale & Sillabazione manuale Inserisci
Wiska Spazi () plineamento paragrafo
ormattazione
Griglia Spagio non divisibile ) Margine paragrafo sinistro
géa;ranlgzaerl standard {occidentali) Tabulazioni O Tahulazione
Tabella Inkerruziani () Tabulazione & spazi
Modifiche
Compatibilits ) VS0 [ESETED Cursare in aree protette
Clcan: Tt s
Cpendffice, org WriterMeb Campi: Paragrafi nascosti
Opendffice.org Base
Diagrammi
Internet
[ QK ] [ Annulla ] [ 7 ] [ Indietro

Attivando il Cursore diretto potete fare clic in qualsiasi area vuota di una pagina per collocarvi un
testo, immagini, tabelle, cornici e altri oggetti.

Se posizionate il cursore diretto all'incirca a meta tra 1 margini sinistro e destro di una pagina o di una
cella, il testo inserito verra centrato.

Allo stesso modo, posizionando il cursore diretto sul margine destro, il testo verra allineato a destra. Il
cursore diretto imposta le tabulazioni appropriate per posizionare il cursore.

Se in seguito modificate le posizioni delle tabulazioni, ¢ possibile che cambi anche la posizione del testo
nella pagina.

In Inserisci, abilitiamo allineamenti paragrafo tabulazioni e spazi.

Cursore in aree protette, selezionando questa opzione, potete impostare il cursore in un'area protetta
ma non potete effettuare modifiche. La funzione di correzione automatica rimuove automaticamente i
paragrafi vuoti, le tabulazioni e gli spazi inseriti dal cursore diretto.

Se volete utilizzare il cursore diretto, disabilitate la funzione di correzione automatica.

16.4 Scheda Griglia

In Griglia, permette di specificare la suddivisione della griglia, avete la possibilita di usare diverse unita
di misura

Con Applica griglia, si abilita lo spostamento di cornici, elementi di disegno e funzioni di formulario
solo tra 1 punti della griglia. Per cambiare lo stato della griglia di cattura solo per una specifica
operazione, trascinate un oggetto tenendo premuto il tasto (Ctrl)

Griglia visibile, rende la griglia visibile. Questa funzione ¢ disponibile anche come simbolo Mostra
griglia nella barra degli oggetti quando ¢ selezionato un formulario.

Risoluzione Orizzontale, potete fissare la Distanza dai punti griglia nell'asse X scegliendo ['unita di
misura desiderata.

Risoluzione Verticale, potete fissare la distanza dai punti griglia nell'asse Y scegliendo I'unita di misura
desiderata.
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Suddivisione Orizzontale, specificate gli intervalli da lasciare tra i punti della griglia sull'asse X.
Suddivisione Verticale, specificate gli intervalli da lasciare tra i punti della griglia sull'asse Y.
Sincronizza assi permette di attivare o disattivare la simmetria delle impostazioni attuali della griglia.
La risoluzione e la suddivisione degli assi X e Y non vengono modificate.

Opzioni - OpenOffice.org Writer - Griglia

Cpendffice.org
Caricafsalva
Impostazioni lingua [1 Applica griglia
CpenCffice.org Witer
H Generale 5 [ ariglia wisibile
Viska
Formattazione Risoluzione Suddivisione

Crizzontale Crizzontale punti

Caratteri standard (occidentali)
Skampa Yerkicale Yerkicale punki
Tabella
Madifiche [ sincronizza assi
Compatibilica
Didascalia automatica
Stampa in serie eMail
Cpendffice,org Writer 'ieb
OpenOffice.org Base
Diagrarnmi
Inkternet

Griglia

OEEEH

HEEBEEH

Indietro

I~
—_—

L K J [ Annulla ] [

16.5 Scheda Stampa

Opzioni - OpenOffice.org Writer - Stampa

OpenOffice.org )
Carica/salva Conterate —————————  Pagine Moke
Impostazioni lingua Immnagini Pagine sinistre (%) Senza
B Opendffice.org Writer
P Generdls g Tabelle Pagine destre () Solo nate
ﬁista o Diseqgni [ Invertita ) Fine dacurmenta
armattazione
ariglia Campi di controllo ] oepliant ) Eine pagina
Caratteri standard {occidental)
W
iFCIndl:l
Tabela ] stampa in nero
Modifiche
Compatibilita |:| Testa nascosko
Didascalia aukomatica
S to besk
Stampa in serie eMail [ Seqnaposto testo
OpenOffice.org WiterMeb altro
OpenOffice.org Base ) o .
Diagrarmmi Stampa pagine wuoke inserite automaticamente
Internet [ crea singali ardini di stampa
|:| Cassetto come da impostazione stampante
Fax |<Nessunn> w |
[ K ] [ Anrlla ] ’_ z ] ’_ Indistro ]

Contenuto, Potete specificare quali parti del contenuto debbano essere stampate.

Pagine, Definisce I'ordine di stampa dei documenti di OpenOftice.org Writer di piu pagine.
Note, attiva la stampa delle note nel documento.

Altro, abilitare ci0 che interessa
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Secondo esercizio

Esercizio N° 2

Impareremo a:
Ripetere le formattazioni precedenti per meglio assimilarle.
Bordo, tabella, somma automatica, note

Come digitiamo da tastiera:

Dolci & Dolci

21 aprile 1998

nota informativa sulle vendite del primo trimestre

punti principali e risultati

le nostre vendite relative al primo trimestre hanno continuato a
seguire la tendenza all’incremento delle entrate del trimestre dello
scorso anno. Nell'anno appena trascorso, abbiamo superato per la
prima vota la previsione cumulativa annuale di vendite. Nel catalogo
di marzo abbiamo introdotto due nuovi prodotti:

cioccolatini e praline Vasto assortimento dal sapore prelibato,
ingredienti di ottima qualita e decorazioni originali.

Gelatine glassate: ingredienti genuini e semplici garantiscono sapori
deliziosi.

Riepilogo del volume di affari

Tabella delle vendite del trimestre

Il responsabile del settore vendite

Vs Nome Dott Vs Cognome
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Dopo la formattazione

DOLCI & DOLCI

21 aprile 1998

Nota informativa sulle vendite del primo trimestre

PUNTI PRINCIPALI E RISULTATI

Le nostre vendite relative al primo trimestre hanno continuato a seguire la tendenza
all’incremento delle entrate del trimestre dello scorso anno. Nell’anno appena trascorso,
abbiamo superato per la prima vota la previsione cumulativa annuale di vendite. Nel
catalogo di marzo abbiamo introdotto due nuovi prodotti:

Cioccolatini e praline: ”Vasto assortimento dal sapore prelibato, ingredienti di
ottima qualita e decorazioni originali”.

Gelatine glassate: “ingredienti genuini e semplici garantiscono sapori deliziosi”.
Riepilogo del volume di aftari

Tabella delle vendite del trimestre!

Vendite gennaio Vendite febbraio Vendite marzo

Prodotto o . o . o .

(n° pezzi) (n° pezzi) (n° pezzi)
Dolci tradizionali 40.982 65.832 65.929
Tavolette cioccolato 45.200 78.300 45.900
Cioccolatini 75.450 78.546 85.400
Caramelle ripiene 40.982 106.814 172.743
Praline 45.200 123.500 169.400
Totale 247.814 452.992 539.372

Il responsabile del settore vendite?
Paolo Dott. Rossi

1 Dati provenienti della statistica sui venditori
2 Staff operativo Bianchi Mario e Rossi Leonora
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Seguire attentamente le indicazioni sui dettati

Cio che andremo a fare e perché, in grassetto corsivo
In grassetto avremo l'azione

In corsivo la formattazione

Sx Menu Modifica/ Seleziona tutto

Gflalli=M visualizza Inserisci

@I annulla Muowo paragrs

Ez__%" Ultimno comanda: Muos

E5 Incolla

Incolla speciale. ..

Modao selezione

eleziona butko

Nome carattere: Times New Roman, Dimensione: 14
Times Mew Roman v 14 v

Dobbiamo formattare il titolo: Dolci & Dolci

selezioniamo: Dolci & Dolci

Sx Menu Formato/ Carattere / Carattere
Dimensione: 35, Stile: Grassetto

Tipo di caratkere Skile: Dimensione
Times Mew Roman Grassetto 35

shiruti ‘a [Mormale 24 (]
Tylfaen - |Corsivo i) B |
Symbol Grassetko 28

Taharna | |Grassetto Corsivio 32
Times MNew Roman = 36
Trebuchet M3 - 40 -

Tom — — AdA

Linguetta Effetto carattere, In Effetti: Maiuscoletto

Carattere |Effetto carattere |Posizione | Collegarmento | SFondo

Sottolineato Effetti
(senza) v [ Aukamatico HessUna)
Barrato I:NE.SSUHD:'
- Maiuscolo
(senza) w Minuscolo
T Titolo
Colore carattere Maiuscoletkn

Sx Menu Formato/ Paragrafo linguetta Paragrafo
In rientro prima del testo: Cm 1,38
In rientro dopo il testo: Cm 2,01

Sx Menu Formato/ Paragrafo linguetta Allineamento
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Allineamento: Centrato
Inserire il bordo
Sx su Dolci & Dolci, Sx Menu Formato/ Paragrafo linguetta Bordo

Fanagraro L

Sfondo
Paragrafo | Alineamento Flusso dikesta | Mumerazione | Tabulazione | Capolettera |Bordo
Cornice Linea Distanza dal conkenuto
Standard Stile _ Sinistra 0,05cm (2
- 5enza - -
ooSpE |- Destra 0,05cm
Personalizzato »= B
0,50pt - &lko 0,05cm
¥ +*
. . —_ 00t
2,50 pt Basso 0,05cm
00 RE |, Sincronizza
Colare
-+ * :
+ " Il rero A
Crnbre
Posizione Distanza Colore
) [ 045m (& B verde v

In Linea: Stile 2.5
Cornice Standard: /a seconda.

In Ombre Posizione:
Sx sulla seconda

In distanza: 0,45 Cm
Colore: Verde

Selezionare: 21 aprile 1998 6l
Stile: Corsivo.

(¥4

Menu Formato/Paragrafo in Distanza, Sopra il paragrafo impostare a 0,57
Allineare verticalmente la fine di YAECTJ(ICRERE; alla fine dell'ombra

Portare il cursore davanti al 2 di 27 aprile 1998, premere il triangolino sotto nel righello
e portarlo a Cm 12,

"'1"'2"'3"'4"'5"'El"'?"'8"'9"'1|:|'"11"'&"'1%‘_"14';_'15"J‘_].EI"'E

DoLc1 & DoLcr

b7 aprile 1008

Praticamente, la fine di 7998, deve essere allineato alla fine dell'ombra di Dolci & dolci
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Tabella delle vendite del trimesire!

P Vendite gennaio Vendite febbraio Vendite marzo
rodotto . ; .
{n” pezzi) (n" pezzi) (n" pezzi)
Dolci tradizionali 40,982 65.832 65.929
Tavolette cioccolato 45.200 78.300 45,900
Cioc colatini 75.450 78.546 35.400
Caramelle ripiene 40.982 106814 172,743
Praline 45.200 123.500 169.400
Totale 247814 452.992 539.372

Il responszabile del settore vendite

Pacla Datt, Boss

[ & Jon = J oL

Digitiamo: Dati provenienti della statistica sui venditori

Inseriamo ora Ila nota 2

Sx alla fine di: /| responsabile del settore vendite

Sx Menu Inserisci/ Nota a pié pagina...
Confermiamo Numerazione: Automatica

In Tipo: Nota a pie di pagina. Sx su: OK

Digitiamo: Staff operativo Bianchi Mario e Rossi Leonora
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Terzo esercizio

Esercizio N° 3

Impareremo a formattare:
Tabella semplice

DATA

Persona Azienda N° Telefonico Persona Chiamata
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Digitiamo: DATA
Formato: Arial, Corpo 12, Grassetto
Allineamento a Destra

Per la sottolineatura, teniamo premuto il tasto Maiuscolo e

premiamo il tasto sottolineatura.

DATA

Vediamo un altro modo, meno immediato, per inserire una tabella

e

B Senza nomel - OpenOffice.org Writer

File Modifica Wisualizza
= Hl =

Standard a8

=
=

o

Sx Menu Inserisci/ Tabella...
Nome: Per riconoscerle, diamo un nome -

Dimensioni tabella: .
In Colonne: 4 -
In Righe: 2 o

Sx sul triangolo verso Il'alto per :
aumentarle, verso il basso per diminuirle. .

nserisci tabella

Inserisci

Formato  Tabella  Skrumen

Interruzione manuale, ..
Comando di campo v
Carakttere speciale., ..

Marcatore di Formattazione »

8o [

Sezione. ..

Hyperlink. ..

L3 iill % 1

Riga dintestazione r
Fi& di pagina ¥
Mota a pi& pagina. ..
Didascalia. ..

Seqnalibro. ..

Rifetimenta incraciata. .
Mota,..,

Scrpk...

Indici r

Busta. ..

MNome |Ta|:ue||a1

=)

( oK

Dimensioni tabella

Colonne

wche
Oopzioni

|:| Inktestazione

Ripeti intestazione

Le prime |1 2 | righe

[ ] Mon separare |a kabella
Bordo

[ Formatt, auto... J

Annulla

Ecco la tabella

Carnice. ..
Tabella... Chrl+F12
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Quarto esercizio

Impareremo a:
Gestire la tabella

Esercizio N° 4

Vs Nome Vs Cognome
Via dei Gigli 88, 00195 Roma
Via delle Rose 44, 00197 Roma
(06) 5551148 (ufficio) (06) 333199 (abitazione)

SITUAZIONE ANAGRAFICA

Cognome:
Nome:

Luogo di nascita:
Data di nascita
Residenza:
Indirizzo:
Telefono:

Stato civile

STUDI
1982-1984

1988-1992

Rossi

Paolo

Roma

5/12/61

Roma

Via dei Gigli 88, 00195 Roma
(06) 333199

Coniugato

Laurea in economia e commercio conseguita presso I'Universita degli
studi di Roma “La Sapienza”.

Corso postuniversitario in Politica economica presso I'Universita degli
studi di Venezia

Laurea in scienze politiche presso I'Universita degli studi di Macerata.

ESPERIENZA PROFESSIONALE

Novembre 1995 a
0ggi

Settembre 1992 —
ottobre 1995

Agosto 1988 —
Agosto 1992

Gennaio 1986 —
Agosto 1988

ORGANIZZAZIONI
1989
1988

C. LORENZI SPA.

Attualmente in carica, in qualita di amministratore generale, presso la
C. Lorenzi Spa, servizi per le Pubbliche Imprese.

ISTITUTO C. ALBERTI.

Vice direttore, l'istituto C. Alberti si occupa della gestione dei maggiori
istituti fondiari dell’area di Roma. Incaricato della gestione di tre fondi
governativi.

DIVISIONE MUNICIPALE PER LO SVILUPPO.

Responsabile dellamministrazione del bilancio. Tra i programmi
svolti:pianificazione edilizia di un lotto urbano destinato alla
costruzione di alloggi popolari; gestione di un progetto statale per il
risanamento della periferia cittadina

ISTITUTO PER LA PIANIFICAZIONE URBANA DI ROMA.

Capo dell’istituto per la pianificazione Urbana di Roma. Responsabile
dei progetti di sviluppo urbano della citta

Membro della Giunta Municipale di Roma
Socio dell’istituto per '’Ambiente di Roma
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Cerchiamo di capire come é impostato questo esercizio.

La struttura, su cui é costruito, é una tabella.

Si, una tabella ci da la possibilita di eseguire documenti in poco tempo e ben
impostati graficamente.

Date un'occhiata sommaria, prima di proseguire la lettura, cercate di capire da soli di
quante colonne e di quante righe é composta questa tabella.

Quando avete capito, quante sono le colonne e quante le righe, proseguite la lettura e
avrete il risultato, prima pero cercate di capirlo da soli.

Il documento é composto da 2 colonne e 13 righe.
Vediamo di capire il perché.

Due colonne, perché verticalmente abbiamo due gruppi di testo ben definiti
una di 4 cm e l'altra di 13 cm.

Per le righe dobbiamo capire dove cambia la formattazione.
Per esempio dalla prima riga alla seconda:
La prima riga della tabella contiene 4 righe di testo con un filetto in testa ed al piede

ed é una riga unica, che unisce le due colonne.

Anche la seconda riunisce due colonne, ma é una formattazione diversa ed in oltre é
dopo il filetto di base della prima riga.

La terza, e un gruppo di testo che puo stare assieme, su due colonne diverse.
Separata dalla quarta perché questa é una riga unica.
Una riga per gruppo di formattazione.

Inseriamo ora una tabella di due colonne e 13 righe

& Senza nome1 - OpenOffice.org Writer

File Modifica Visualizza Inserisci Formato  Tabella  Strumenti Finestra 2
ARl B SR Ve B¢ & - EH-| @ R

m |Standaru:| W | |Times Mew Roman W | |12

L

]

£2x13




Quarto esercizio

Le colonne sono di larghezza uguale e le righe sono vicine.

Ora dobbiamo spostare la riga verticale divisoria da Cm 8,5 verso sinistra a 4 Cm.
Portiamo il cursore in una posizione qualsiasi sulla riga verticale centrale.
Quando il cursore cambia, due freccette una a destra e l'altra a sinistra:

Sx, mantenerlo premuto e portarlo verso sinistra nel righello a 4 centimetri.

Al primo tentativo non sara facile, riprovate e capirete come fare

g...li..z.i.a..ﬂ...E...E‘J-...?.J-..E. g0 11 12 13 014 015 16 1T

Ecco come si presenta la tabella dopo lo spostamento

LA
K 1 o Lo l.3 T J.4. ' § ' 'E'J'_' -7 J'_B .J.-g T .1J-|:|. ' .11J-. ' '12'4_' 13 .J-.14. ' .!LS. ' .1&. ' E

Ora dobbiamo unire le celle delle righe che non hanno colonne.

Queste sono la prima, la seconda, la quarta, la settima e la dodicesima.
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Sx all'interno della prima riga prima colonna, manteniamo premuto SX,
ci spostiamo verso destra fino a quando le due celle diventano nere.

Tabella * X
E-=E-h-0-2- EBEEHE-
Efl|ED E | BEH P B A | &\ & 2 | E

Ora nella barra della Tabella, premiamo il pulsante Unisci celle.

Ripetiamo questo per le altre righe da unire, la seconda, la quarta, la settima e la
dodicesima.

Alla fine avremo Ia tabella cosi

Introdurre i testi nelle relative celle, che si allargheranno durante la digitazione
Sx nella cella della prima riga.
Per spostarci da una cella all'altra premiamo sempre il tasto TAB.

Alla fine di Paolo Rossi, diamo Invio per andare a capo, cosi pure dopo Ufficio: Via dei
Gigli 88, 00195 Roma e cosi di seguito
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Digitiamo il testo come segue:

Paolo Rossi

Ufficio: Via dei Gigli 88, 00195 Roma
Abitazione: Via delle Rose 44, 00197 Roma
(06) 5551148 (ufficio) (06) 333199 (abitazione)

SITUAZIONE ANAGRAFICA

Cognome: Rossi

Nome: ‘ . Paolo

Luogo di nascita: R

. . oma
data di nascita
. 5/12/61
Residenza:
Indirizzo: Rgma e g
: Via dei Gigli 88, 00195 Roma
Telefono:
. (06) 333199

Stato civile .
Coniugato

STUDI

1982-1984 Laurea in economia e commercio conseguita presso 1’Universita degli studi di
Roma “La Sapienza”.
Corso postuniversitario in Politica economica presso 1’Universita degli studi
di Venezia

1988-1992 Laurea in scienze politiche presso I’Universita degli studi di Macerata.

ESPERIENZA PROFESSIONALE
Novembre 1995 a oggi C. LORENZI SPA.

Attualmente in carica, in qualitd di amministratore generale, presso la C.
Lorenzi Spa, servizi per le Pubbliche Imprese.

Settembre 1992 —
ottobre 1995

Agosto 1988 —Agosto
1992

Gennaio 1986 —
Agosto 1988

ORGANIZZAZIONI
1989
1988

ISTITUTO C. ALBERTL

Vice direttore, I’istituto C. Alberti si occupa della gestione dei maggiori
istituti fondiari dell’area di Roma. Incaricato della gestione di tre fondi
governativi.

DIVISIONE MUNICIPALE PER LO SVILUPPO.

Responsabile dell’amministrazione del bilancio. Tra 1 programmi
svolti:pianificazione edilizia di un lotto urbano destinato alla costruzione di
alloggi popolari; gestione di un progetto statale per il risanamento della
periferia cittadina

ISTITUTO PER LA PIANIFICAZIONE URBANA DI ROMA.

Capo dell’istituto per la pianificazione Urbana di Roma. Responsabile dei
progetti di sviluppo urbano della citta

Membro della Giunta Municipale di Roma
Socio dell’istituto per I’Ambiente di Roma
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Sx Menu Modifica/ Seleziona tutto
Formattare: Arial corpo 12

Standard w | | Arial w1z vl 6 C i

Selezioniamo la prima riga da: Paolo a abitazione
Paragrafo: centrato

1]
I
il
]
Hw
ULl
i
+
I
o+
il
I=
4
7
4

| | Arial w1z v 6 C i

Lovel 2o 30 o4 A N LI v 08 LIS AN R LS RS
| En—

Selezioniamo: Paolo Rossi,
Formattiamo Stile: Grassetto

Formattiamo la seconda riga

Selezioniamo: SITUAZIONE ANAGRAFICA
Formattiamo Stile: Grassetto

Per staccarlo dalla parte sopra,
Menu Formato/ Paragrafo
Spazio sopra il paragrafo: 0,2

Anziché formattare le altre righe
copiamo la formattazione di SITUAZIONE ANAGRAFICA.

nato  Tabella Strumenti  Finestra ¥
- - - B- @HEH-|v HeEE TQA @ .

|Strument-:| per copia Formata

"1"'2"'3"'4"'%"'6"'?"'Ei"

L L L 4 L

-
o
—

']
—
—
—
ra

-
—_
La

-
[
.
e
i
—
[my)

F
—
-~

SITUAZIONE ANAGRAFICA

Usiamo: Strumento per Copia formato.
Sx all'interno di SITUAZIONE ANAGRAFICA
Per formattare piu paragrafi, due Sx veloci sul pennello: Strumento per Copia formato

Il cursore si trasforma in un barattolo con vernice che esce a sinistra.
Portarlo dalla fine di STUDI all'inizio
Cosi pure per ESPERIENZA PRIOFESSIONALE e ORGANIZZAZIONI
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Quinto esercizio

Esercizio N° 5

Impareremo a:
Inserire Intestazioni e pié di pagina

Intestazione di pagina

Pie di pagina
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Le Intestazioni ed i Pié di pagina, vanno attivate
Sx Menu Formato/ Pagina

8 Senza nome] - OpenDffice.org Writer

Fie Modfica Visualizza Inserisci Wil Tabella Strumenti Finestra 7

: [‘2- "3 B = B % Eormattazione standard Chr4+Mainsc+Barra Spaziatrice =R ;| Q‘E @ 1 Q @
: = A =
b |stendan v Ry Gaee. == EizaEE AP0

M Paragrafa...

E :ﬁ Elenichi puntati & numerati, . AR R RRFARAL RN AR (VR S U ol K L 1

Sx su Riga d'intestazione

Modello di pagina: Standard

| Mota & pié pagina
| Gestione || Pagina || Sfondo |Riga d'intestazione Pi& di pagina || Bordo || Colonne

Inkestazione
Attiva riga d'inteskazione:

Contenuto uguale destrafsinistra

Margine sinistro 0,00cm =

Per visualizzarla:
Attiva riga d'intestazione.

Margine destro 0,00cm &

Distanza 0,50cm =
|:| Usa spaziatura dinamica
Altezza 0,50cm & Diamo un bordo
Adatta altezza dinaricamente Sx su: Extra

L [8]4 ] [ Annulla ] I_ 7 ] [ Ripriskina ]
Bordo f Sfondo |£|
Bordo |Sfondo |
Cornice Linea Distanza dal conkenuto
Standard Stile Sinistra In Linea Stile: 1.00 pt
- Senza - L ~ : .
P@lqgﬂ oospt | | 2= Colore: Ciano
ersonalizzato =
- —— 0,50pt —| | Ak __u,na E Stile ombre Posizione:
St o omm s | lasecondadasiista
- 20t gesso 0% 3] Distanza: 0,28
4,00 pt 2 Sincronizza S
. Colore: Grigio
Colore
* -
+ + |- Ciano W | Sx su OK
Stile ambre
Posizione Diskanza Colore

@@@@ | B rigio "

L oK. ] [ Annulla ] [ ? l [ Ripristina
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Il bordo creato compare cosi

L—

Sx all'interno e digitare: Organizzazione Mondiale della Sanita, INVIO
Digitare: Data
Formattare i paragrafi: Centrati

Inseriamo la data che sara quella odierna quando scriviamo la lettera
Sx Menu Inserisci/ Comando di campo/ Data

IlgE=i=n Formako  Tabella  Skrumenti

Finestra

Interruzione manuale. ..

Comando di campa 71 —
498 Caratters speciale. .. ) Orario |§ | =E=siEisEE A-P-D -
Marcatore di formattazione » Bumerodipaging b o, 4. . 7., .5 PR R i B VRN - R Rt I
Mumera di pagine
Sezione...
c% H ik % Argomento
wpetlink. ., ) : : : e a
@] Titolo QOrganizzazione Mondiale della Sanita
Riga dintestazione v &7 Autore Data |
Pig di pagina Y= |
= dlrrn heleF2

Per formattare la data:
Doppio Sx sullo spazio relativo al comando di campo

In Tipo di campo: Data. (quando si riapre il file ha la data odierna non quella di scrittura)
In Tipo di campo: Data (fissa). (data di scrittura sempre)

In Selezione: Data

In Formato: 31 dicembre 1999

Organizzazione Mondiale della Sanita

14 29/08/08

Modifica comando di campo: Documento

Tipo di campo Selezione Formato m

Dats (fissa) 3112/99

31/12]1993
31 dic 29

[

31 dic 1999

31, dic, 1999

31 dicembre 1999

31, dicembre 1999

wen 31 dic 99

wen 31)dic 99

ven 31 dicembre 1999
venerdi 31 dicembre 1999
12-31

99-17-31 4 | 3
1999-12-31

1299

314dic i

Correzione in giorni

E ¢
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Crganizzazione Mondiale della Sanita

Data 29 agosto 2008

Yig del Pratello1Z, 40100 Bologna Tel: 051 234567, Sito Web: www oms.it E-mailinfo@@oms.it
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Sesto esercizio

Esercizio N° 6

Impareremo a:

Stampa guidata in serie

(Stampa unione in Word) & un metodo per spedire una stessa lettera a molte persone,
ma con date e luoghi diversi per singole destinazioni.

Nell'esercizio, I'azienda Enciclopedia della ciliegia, invita i propri clienti alla
presentazione della stessa.

I clienti sono in diverse citta, Milano, Bologna, Rimini, Ancona, Palermo, ecc
Per ognuna di queste citta, ci sara un luogo dove ospitare i clienti, una data in cui
effettuare l'incontro.

Essendo diversi per ogni citta, inseriremo nella lettera, dei contenitori, chiamati
campi, che conterranno le informazioni relative alle singole citta, assieme a quelle dei
singoli clienti.

A parte, avremo l'archivio dove sono contenuti i dati dei clienti, i luoghi dell'incontro,
la data.

Iniziamo con scrivere la lettera:

Vignola Febbraio 2008

All'attenzione

Oggetto: Invito alla presentazione della nuova edizione dell' Enciclopedia Ciliegia

siamo lieti di invitarla alla sopraccitata presentazione che si terra in data presso

Sicuri di un suo interesse, le inviamo due "pass" di entrata che potra utilizzare per accedere alla sala.
Cordiali saluti

La direzione dell'

Enciclopedia Ciliegia
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Formattare la lettera come da esempio (se dimenticato, rileggere I'Esercizio 1)

Vignola, Febbraio 2008

All'attenzione

Oggetto: Invito alla presentazione della nuova edizione dell' Enciclopedia Ciliegia

siamo lieti di invitarla alla sopraccitata presentazione che si terra in data
presso

Sicuri di un suo interesse, le inviamo due "pass" di entrata che potra utilizzare
per accedere alla sala.

Cordiali saluti

La direzione dell'
Enciclopedia Ciliegia
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Dopo aver formattato la lettera, iniziamo il percorso della Stampa in serie

Sx Menu Strumenti/ Stampa guidata in serie...

libro esercizi - OpenQffice.ong Writer

File Modifica  Visualizza Inserisci  Formato Tgbellam Finestra 7
: [=2. i E?"N E £ |@| % % EL FEl} A Ff} Controllo ortografico... F7
H =l o

[ — Limgqua 9
: |J1“_p|| |Sta"-"jar':| b | |.ﬁ.rial Conteggio parale

|Z| 0

[Ty}
—

0

Correzione automatica. ..

Mumeragione capitala, .,

Mumerazione righe. ..

Mote a pié pagina. ..

Gallery

iT3 Lettore multimediale

Database hiblingrafico

Skampa guidata in serie. .,

Abbiamo gia formattato il nostro documento.

Sx su: Usa il documento attivo

Stampa guidata in serie |

B3

Passi Selezionate il documento iniziale per la stampa in serie

Selezionate il documento su cui basare la skampa in serie

2, Selezionate il tipa di %) Usa il documento attivo

docurmento
O Crea un nuovo documento
3, Inserite il blocca indirizzi

4 Create una Farmula di sl ) Inizia dal documento esistente Sfoglia...

5. Adattate il lawouk ) Inizia da un modello Sfoglia. ..

& Modifica documenta Inizia da un documento salvato recentemente

7. Personalizzate il docurnento | |

&, Salvate, stampate o inviate
il docurnento

Se stiamo iniziando, Sx su Crea nuovo documento
Se avevamo gia il file: Sx su /nizia dal documento esistente, Sx su Sfoglia e lo apriamo
Sx su Avanti
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Selezioniamo il tipo di documento che desideriamo
Sx su Lettera e Sx su Avanti

Stampa guidata in serie

Passi Selezionate un tipo di documento
1. Selezionate il documento Che tipo di documento volete creare?
iniziale
@ Lektera
ke il tiFII:I di

) Messaggio di eMail

3. Inserite il blocco indirizzi Lettera:

4, Create Una Formula di saluto Invia le lettere a un gruppo di destinatari, Le lettere possono contenere un blocco di indirizzi e

una Farmula di saluko, Le lettere possono essere personalizzate per ogni destinatario,

o

. Adattate il layout

o

. Modifica documento

. Personalizzate il docurnento

-l

oo

. Salvate, stampate o inviate
il docurmento

[ <=Indietra “ Seanti = J Fine

Sx su: Seleziona elenco di indirizzi

Stampa guidata in serie |><|
Passi Inserite il blocco indirizzi
1. Selezionate il documento 1. Selezionate I'elenco diindirizzi contenente i dati da L ey J
iniziale utilizzare, Questi dati sono necessari per la creazione :

del blocco di indirizzi.

2, Selezionate il tipo di

documento
Z Quesko documento conterra un blocco di indirizzi
3, Inserite il blo
< Tikolo= =Titolo =

4, Create una Formula di saluto “Mome = <Cognonme = =Mome > <Cognome

) <Indirizzo, riga 1= <Indirizza, riga 1=
5, Adattate il layouk <28, P, = <Cikkd T AP = 2Cikka
#. Modifica docurnenta Pamse Extra. .

) ) Elimina righe che contengono solo campi suoki
7. Personalizzate il documento

8. Jakvate, stampate o irviake 3. Abbinate il nome del campo usata per la skampa in serie con e

; : R : Combina campi. ..
il documenta intestazioni di colonna nella vostra sorgente dati. =

4, Controllate che i dati deqli indirizzi siano corretti.

Docurnenko: 1 LS
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Dobbiamo creare il file con i dati, Sx su Crea

Seleziona elenco di indirizzi

Selezionate un elenco di indivizzi, Fate clic su 'Gagiungi, .. per selezionare i destinatari da un elencao
differente. Se non disponete di un elenco diindirizzi, potete crearne uno Facendo clic su 'Crea...'.

I destinatari sono attualmente selezionati da:

Nome Tabella | aggung.. |
T
| Filtra. . |

Modifica...

[ Cambia tabella. .. ]

Rt
—_J

(9] 4 [ Annulla ] [

Modifichiamo i dati dell'indirizzo ed i nomi dei campi come desideriamo

Muovo elenco di indirizzi

Dati dellindirizza

| Muavo

Titala |

ore |
Cognorme |

Mome dell'azienda |

Indirizzo, riga 2 |

Citka |

|
|
|
|
Indirizzo, riga 1 | |
|
|
|
|
I

Stato |
AP |
- v
Mostra numero elemento | = < IZI = =|
[ Ok J [ Annulla J [ z J

Sx su Personalizza

Eliminiamo quelli che non interessano:



66 Sesto esercizio

Personalizza elenco di indirizzi

Elementi dell'zslenco indirizzi —
Titolo Y
Morme i Elirnina
Cogniome
Mome dell'azienda
Indirizzo, riga 1
Inditizza, riga 2 m
itk .
Stato m
e ¥
Paese
Telefonao abitazione
Telefono uFficia —
Indirizzo eMail
w

SEeam —

Ik l [ annulla ] [ i ]

Personalizza elenco di indirizzi

Elermenti dell'elencao indirizzi

Tikala

MNome

Cognome

Mome dell'azienda
Indirizzo, riga 1
C.AP,

Aaggiungi...

Elimina

(04 ] [ annulla

E‘g_rsunalizza elenco di indirizzi

Elementi del'slenco indirizzi
Tikalo

Cagnorme

Morne dell'azienda

Indirizzo, riga 1
AP,
Citkd

Aggiungi elemento

Mome elemento

| Data

in Elementi dell'elenco Indirizzi

Sx su: Indirizzo, riga 2
Sx su: Elimina

Eliminare anche: Stato, Paese,
Telefono abitazione, Telefono
Ufficio, Indirizzo eMail, Sesso

C.A.P. Lo spostiamo prima di
Citta

Sx su: C.AP.
Sx sulla freccia verso I'alto.
Portiamo C.A.P. prima di Citta

Abbiamo scelto i campi che ci
interessano.

Ora aggiungiamo quelli che
mancano

Sx su: Aggiungi
In Nome elemento
scriviamo: Data
Sx su: Aggiungi

Sx su: Aggiungi

In Nome elemento
scriviamo: Luogo
Sx su: Aggiungi
Sx su: OK
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Settimo esercizio

Esercizio N° 7

Impareremo a:
Elenchi puntati, tabulazioni, Interruzioni sezione, colonne.

Ristorante da Giordano

Antipasto Vini
~ Gamberiin salsa rosa........ € B0 = Trebbiano frizzante. ... € 700
= Cozzeallamarinara................ £ 400 = Pinaot di 5. Margherita ligure... € 11,00
~ “ongale alla marinara............. € 300 ~ Merdicohio di desio € 12,00
= Totani al prezzemolo............... € 300 - Albana di romagna frizzante... £ 10,00
Grigliata Dessert
~ Mista. £ 15,00 ~  Profiteral.. € (00
- =almone triglia sogliola orata. € 19,00 -~ Pannacotta........o. £ G50
~ Triglia ormbrina scofano sarde. € 13,00 - Tottadimele. ... € 550
Fesce = Strudel. € 7A0
=~ Triglia alla livornese................. € 1840 ~ Marronata € 7A0
~ Luccio al cartoccion........ £ 2450 Liquori
~ Brodetto...... € 44,00 ~  Amaro Montenegro................. € BAD
~ Orataalforno.. £ 18,50 - Grappa Teroldego.................. € BAD
~ Rana pescatrice.............. € 23,00 A Whisky € 800
s Romboo £ 58,5':' F  Amaro Averna.. .. £ _.'1|5|:|
~  Fritto misto. . € 30,00 - Caffe € 3A0

e gradita la prenotazione allo 051 344564

Esercizio finito

Contrariamente a cid che potete pensare, questo esercizio non € basato su una tabella.
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Formattare la pagina in orizzontale

Sx Menu Formato/ Pagina/ Pagina | Gestione | Pagina | Sfonda | |

In allineamento: Orizzontale Formato Foglia

Faormata a4 W
Impostiamo la tabulazione Larghezza  29,70cm (S
Sx Menu Formato/ Paragrafo Alkezza 21,00cm &
Tabella  Strumenti Finestra 2 Alineamenta () Yerticale

i Formattazione standard Chrl+M

ﬂ Caratkere...

Paragrafo...

Impostiamo la tabulazione decimale a 14,16 centimetri con riempimento automatico

con puntini........

Sx sulla linguetta Tabulazione

SFanda
Paragrafo | alineamento | Flusso ditesto | Mumerazione | Tabulazione | Capoletters | Bordo

Pasizione Tipo
14,16cm O A sinistra L
() A destra 3
O Centraka n
(%) Decimale e
Carattere ,

Caratkeri riempitivi
{:!' MNessung

() Carattere

Ik l [ annulla ] [ I ] [ Ripristina
In Posizione: 74,16
In Tipo: Decimale
In Caratteri riempitivi: ........... Sx su OK

Premiamo il tasto Tab solo nelle righe dove ci sono i prezzi, nelle altre Invio
Per visualizzare il simbolo € da tastiera, premere il tasto Alt Gr, mantenerlo premuto,
premere la lettera e, sollevare il tasto Alt Gr

Quando i numeri prima della virgola sono 2, dopo € inseriamo due spazi
Quando prima della virgola sono solo uno, dopo € inseriamo quattro spazi poi diamo
Invio
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Digitiamo il testo come segue

Ristorante da Vs nome

Antipasto

Gamberi 1N SalSa T0SA.....cccivviiviiiieeiiiiiiiiee e € 6,00
Cozze alla MArINATa......ccoeeeeeieeeee e, € 4,00
Vongole alla marinara............ccccceeeeeeeeeeciiiiiieeeeeeeeee, € 3,00
Totani al prezzemolo............ccocveeeiiiciiieiieeiieee e, € 3,00
Grigliata

Y ] 7 TR € 15,00
Salmone triglia sogliola orata.............cccccvvvrnnininennnn... € 19,00
Triglia ombrina scorfano sarde............ccceeeeeeeeieeeeennnn... € 13,00
Pesce

Triglia alla livornese.........cccoeeevivieiiiiieeeeeieeeeeee, € 18,50
Luccio al cartOCCIO......covvveeeeeeieeiiieeeee e, € 24,50
Brodetto. . ... i € 44,00
Orata al TOIMO......uuueeeiiieiiieeeee e € 18,50
Rana pescatriCe........cccvviieieriiiiieeeriiieeeeee e, € 23,00
ROMDO. e € 58,50
FIItto MISTO..ccvveeeeeiiiiiiieeeee e € 30,00
Vini

Trebbiano frizzante..........ccoevvvvviiiieieeeeiiiieeieiieeeeieeeeees € 7,00
Pinot di S. Margherita ligure........ccccccceeeeieieeiiinnnnnn, € 11,00
Verdicchio di JeSI....uuuuuivieeiiiiiiee e, € 12,00
Albana di Romagna frizzante............cccccceeveeevinnnnennnnn, € 10,00
Dessert

Profiterol......eeeeeeeeeeeieeeeeeeeee e € 6,00
Panna cotta ......ooooveiiiniiiiiie e, € 6,50
Torta dimele......cooeiiiiiiiiieiiieee e € 5,50
SETUAEL. oo € 7,50
J\Y/ F: 3w (o) o - 1 ¢ DR € 7,50
Liquori

Amaro MONtenegro.........cccvveeeeeeereciiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen € 6,50
Grappa Teroldego..........ccvvvvvvviiieiiieiiiiiiie € 6,50
WHISKY .ot € 8,00
AMATO AVEIMA......couueiiiiiieeeiiiee et € 4,50
Caffl.. oo € 3,50

e gradita la prenotazione allo 051 344564
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Selezioniamo tutto

Nome carattere: Arial
Corpo: 18

Ora dobbiamo trasformare la parte selezionata in due colonne.

Selezioniamo da: Antipasto a 3.50

& graciita la prenotazione alio 057 3#4564

Sx Menu Inserisci/ Sezione

& Senza nome1 - OpenOffice.org Writer

Formato  Tabella Skrumen

- T = = Interruzione manuale. .,

N = k= UE =

: Comanda di campa *
¢ dhg | Standard g8  Carattere speciale..,

L Marcatore di Formatkazione »

- Sezione, .,




Settimo esercizio

Sx su: Colonne
Sx in Preimpostazioni, sulla seconda con due colonne
Sx su: Inserisci

Sezione [Colonne |Rientri | SFondo Moke a pié di pagina)di chiusura

Distribuzione uniforme dei contenati in tutte le colonne

Preimpaostazioni

Colonne

2 =

Larghezza e diskanza

Colonna
Larghezza &, 7hom 3, 7acm
Distanza 0,00cm

Larghezza autom,
Linea di separazione

Stile Senza W

100%

[ Insetisci _H Annulla H z H Ripriskina

Ecco come viene

isnrante da s nome

Wini

& oraciita Iz prenotazione alio 051 244564

Selezioniamo: Ristorante da Vs nome
Paragrafo: Centrato

Selezioniamo: ¢ gradita la prenotazione allo 051 344564
Paragrafo: Centrato
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72 Settimo esercizio

Fistorante da %s nome

Antipasto Wini

Gamberi in salsarosa.. ... JE BOOD Trebbiano frizzante................ € 700
Cozze alla marinara......................... £ 400 FPinot di 5. Margherita ligure.............. .. £ 1100
“ongole alla marinara. ... JE 300 “erdicchio di Jesi. € 1200
Totani al prezzemolo.............l € 3,00 Albana di ramagna frizzante................. € 10,00
Grigliata Dessert

Mista . € 1500 Profiterol ... € [ 00
Salmone triglia sogliola orata............. € 19,00 Pannacotta ... € b A0
Triglia ombrina scorfano sarde............€ 1300 Torta dimele. . € 440
Fesce Strad el € 750
Triglia alla livornese......................... £ 1840 Marronata. .. € 750
Luccio al cattoccio. ... € 24450 Liquori

Brodetto........ £ 4400 Amaro Montenegro..... € [ A0
Crataalforno.. € 1840 Grappa Teraldego.......... € BA0
Rana pescatrice............................... € 2300 Wehisky. € 8,00
Rombo. £€ 53 450 AETIAND AVEIE. . € 4450
Fritto rmisto. ... £ 30,00 a1 € 3450

g gradita la prenotazione alio 057 344564

Selezioniamo: Ristorante da (Vs nome) Giordano
Formattare Nome carattere: Arial

Corpo: 60

Stile: Grassetto

Colore: Blu chiaro (freccetta a fianco della A)

v | |arial vileo ~ 6 C S =|=|= = i iz = =

...?...10...1&...12...13.J_........ ST 19 20 F

Inserire elenchi puntati

Selezionare le quattro righe da Gamberi a 3,00

Ristorante da Giordano

Antipasto Yini

Sambe AFPOSA .. £ B,00 Trebbiano frizzante. ... £ 700
...... ; 0o Pinot di 5. Margherita ligure................€ 1100

Yerdicchio diJesi.. € 12,00

Albana di romagna frizzante............ £ 10,00

Sx Menu Formato/ Elenchi puntati e numerati...

File Modifica  Visualizza  Inserisci Finestra 7
: = |2 B I'ELI i Formattazione standard Ckrl+-M - t-‘r';m B - |39 ﬁ
B — = L (===
C A Carattere... R — —
PolEd | Standard w FA Carattere |E T = E=——
Ell  Paragrafo...
AR Elenchi puntati e numerati. .. [ R SRR B R




Settimo esercizio

Punti | Tipo di numerazione | Strutbura || Immagini || Posizione || Opzioni

Selezione
. ® * [
. ® ¢ [
. ® * [
> 4 g X v
> 4 - X v
- g X v

[ annulla H i H Ripristina ]

Sx linguetta Punti, in Selezione: Sx la seconda della seconda riga.

Sx su: OK

Copiamo il formato per gli altri gruppi di elenchi
Sx due volte veloci sul pennello di: Strumento per copia formato
Passarlo sugli altri gruppi

Al termine disabilitare lo strumento per copia formato
Sx su: Strumento per copia formato (pennello)

Ristorante da da Giordano

Antipasto “ini
~ Zamberiin salsarosa............... £ {00 ~ Trebbianofrizzante.................. £ F00
~ Cozze alla marinara................. £ 4,00 » Pinot di 2. Margherita ligure...€ 11,00
- Wongole alla marinara............ €300 - erdicchio didesi.......... .. € 12,00
~ Totani al prezzemolo.................. € 3,00 -~ Albana di ramagna frizzante.... € 10,00
Grigliata Dessert
F  Mista. ... [ e € 15,00 = Profiteral. ... € 6,00
~ Salmone triglia sogliola orata .. € 19,00 = Pannacotta. ... ... .. € BA0
= Triglia ombrina scorfano sarde € 13,00 - Toradimele. ... € 5480
Fesce = Strudel € 7 A0
~ Triglia alla livornese................ € 18,50 = Marronata. € 7A0
= Luccio al cartoccio................ € 24 50 Liguati
= Brodetto........ . £4400 1 L IR ]
» Orataalforno................. IR . Grappa Teroldedo
» Ranapescatrice..................... £ 2300 R
~ Romboo. £ 5850
= Fritto misto.......... £ 30,00 Caffé ;

& qradita la prenctazione allo 051 344564
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Indice Analitico

A

Affianca 59

Aggiungere un pulsante 31
Aggiungi 70

Allineamento 64, 99
Allineamento a destra 53, 63
Allineamento a sinistra 53, 63
Allineamento centrato 53, 63
Allineamento decimale 63

Allineamento giustificato 53
Allineare 52

Allineare a destra 52

Altezza 88

Altezza massima come pagina 62
Annulla inserisci 37

Anteprima di stampa 89

Anteprima stampa 89

Apice 48

Capitolo 87

Applica griglia 97

Apriamo il programma 27

Aprire oggetto 3

Area di stampa 920

Area note a pie di pagina 62
Arra della Formattazione 27
Attiva Pi¢ di pagina 60, 88

B

Barra personalizzata 30

Barra del titolo 27

Barra della Navigazione 28
Barra della Tabella 27

Barra di stato 39

Barra standard 27

Barre di scorrimento 97

C

Cambia 70

Cambia icona 32

Cambiare il nome alla barra. 32
Campo 93

Caratteri di fantasia 47

Caratteri graziati 47

Caratteri riempitivi 63

Caratteri speciali 50

Centrare 52

Cerca & sostituisci 37

Cerca & Sostituisci 71
Cerca in 35

Chiudere il file 33
Chiudi anteprima 90
Completamento automatico 64

Comportamento durante lo spostamento
929
Contorni tabella 80

Controllo ortografico 70
Convertire un elenco 68
Convertire un elenco in una tabella 78

Corpo 3

Corpo del carattere 48
Corpo del testo 28
Corpo del testo. 27
Corsivo 47

Cursore diretto 97
Cursore in aree protette, s 97
D

Destinatario 93

Digitazione in tabelle 99
Dimensione 93

Dimensione Tabella: 73
Direzione di stampa 58
Distanza 88

Distanza dal corpo del testo 62
Distanza dell'ombra 61
Documento 87

Documento di testo 34

Dx 3,25

E

Elimina 32

Eliminare I'ombra 75

Eliminare un elenco 68
Esci chiudi 37

F

F5. 40

Filetti visibili in grigio 79
Finestra a tutto schermo 33
Finestre 33

Fisso 99

Formattare il paragrafo 77
Formattazione 97
Formattazione diretta 99

G

Giustificato 52,54

Grandezza del carattere 48
Grassetto 47

Griglia 97

Griglia visibile 97
I

Icone e testo 31
Ignora questa volta 70
Ignora tutto 70
Immagine 56

Imposta 95

Incolla 37

Incollare 57

Inizia un gruppo 32
Inserisci Tabella 37

Interlinea 54



Intestazione 99

Invio 3

L

Linea di separazione 60, 62
Linee guida 96
Lingua 70

Lunghezza del riquadro 56

M

Maniglie semplici 96
Marca 95

Marecatore di formattazione 50
Margine destro 88
Margine sinistro 88
Margini 58

Menu 27

Mentu contestuale 3, 25, 54

Mittente 93
Modelli paragrafo 51

Modificare il tipo di elenco, 68
Modifiche alla barra 32

Mouse serve per 25

N

Nome del carattere 47

Nome file 35

Non presente nel dizionario 70
Non separare 929

Nota a pi¢ di pagina 62
Numerazione della pagina 58
P

Paragrafo 3,51

Pedice 48

Personalizza barra 30

Piu finestre attive 38

Posizione 59
Proposte 70

Pulsante destro 25
Pulsanti Visibili 29
R

Riconoscimento formato numerico 99
Rientro 53

Rientro a destra prima riga 54
Rientro a sinistra prima riga 54
Rientro da destra 54
Rientro da sinistra 54

Riga d'intestazione 86
Righelli 97

Righello 27

Rinomina 32

Ripeti 99

Ripeti intestazione 73
Ripristina 32
Risoluzione Orizzontale 97
Risoluzione Verticale 97
Rotazione del carattere 49
S

Indice Analitico

Salva 36
Salva con nome
Salvain. 36

Seleziona tutto
Selezionare 3
Selezionare oggetto
Selezionare testo

Senza grazie

Sfoglia 56
Sfondo 55
Sigma 80

Sincronizza assi p
Solo icone 31

Solo testo 31
Sottolineato

Spazio tra i paragrafi
Spostare la finestra
Stampa 37

Stile del carattere
Stile paragrafo

Stili e formattazione

Suddivisione Verticale
Sx 3

Sx su Apice o Pedice.
T

Tab 88
Tabella Standard
Tabella: fissa

Tagliare 57
Testata della

Tipo 95

Tipo di campo

Tipo di file 35

Tipo file 34
Togliere il bordo
Togliere 'ombra:
Togliere la foto
Togliere lo sfondo

U

Unisci celle 76

Uscire dal programma
Uso della tastiera

\%

Vai all'inizio della riga
Variabile 100
Visionare la barra

29, 86, 88
Somma automatica
x
x 80

36

Salvare il file in altro formato

37

3
3
47

47
54
33

47
51
37, 51, 82

Suddivisione Orizzontale

98

48

99
99

Tabella: fissa, proporzionale
Tabulazione all'interno di una cella 37

28
87
56
56

56
56

33
929
37

75

80

41

98

100

Visualizzare o nascondere le barre 27
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